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E1 Departamento de Instruccion Piblica es la agencia responsabie
de ofrecer una educacién adecuada y gratuita a todos los nifios y jovenes
con impedimentos de Puerto Rico. La complejidad de impedimentos que
manifiesta esta poblaciobn y la diversidad de conocimientos e interpreta-
ciones que se tiene de los métodos de ensefianza - aprendizaje de los
estudiantes con impedimentos, demanda que esta agencia intensifique sus
esfuerzos por cumplir con esta responsabilidad. En el proceso de ensefianza
aprendizaje una de las &reas que requiere gran atencion es la relacionada
con el desarrollo de un curriculo dirigido a satisfacer las necesidades
individuales de los nifios y jovenes con impedimentos. Una de las metas
que se ha trazado la Secretaria Auxiliar de Educacién Especial es la
de desarrollar una guia bésica de curriculo que pueda ser utilizada por
los profesionales que intervienen en 1la provision de 1los servicios.
Para cumplir a cabalidad con esta meta se ha preparado el presente Curriculo
Bdsico de Educacion Especial.

£1 mismo est& estructurado a base de un banco de destrezas que servird
como recurso tanto en la preparacion de los programas educativos individuali-
lizados como en la implantaci6n y revision de los mismos.

Este Curriculo B&sico de Educacion Especial se ha disefiado de tal
forma que las destrezas que en &1 se incluyen, puedan ser utilizadas
para atender las necesidades de los nifios con impedimentos. Lo que variard
serd la forma en que el maesto u otros profesionales lo utilicen. Sera
necesario considerar la severidad del impedimento y nivel de funcionamiento
de cada nifio para alcanzar esta meta.

En este Curriculo B4sico de Educacidn Especial se presenta un continuo
de destrezas que cubren las siguiertes &reas: Ayuda Propia, Perceptual
Motor, Social, Lenguaje, Escritura, Lectura, Matemdtica y Pre-Vocacional.

Para cada destreza se ha desarrollado un objetivo y varias actividades.




E1 profesional queutilice este Currtculo Bisico de Educacién Especial,

podrd ampliiar y enriquecer las actividades necesarias para el dominio
del objetivo. J

Se han incluido varios apéndices al final de las 4reas para aclarar
conceptos o come estrategias sugeridas para ampliar y enriquecer el contenido.

Deber& tomarse en consideracién que no hay aprendizaje que sea exclusiva- )
mente fisfico o intelectual. E1 aprendizaje es una secuencia que en un momento
dado, puede describirse como predominantemente fisico, intelectual o Y

social, pero éstos no-pueden estar totalmente separados. Por lo tanto,

el desarrollo motor grueso,. motor fino y perceptual del estudiante debe
tenerse en gonsideracién al preparar el programa educativo ¢~1 niilo.

E1 waestro considera la actividad motora perceptual como una de
relevancia.  Debe proveer tiempo para que el estudiante participe en
actividades psicomotoras retadoras que 1le ayuden a conocerse a si mismo.
La planificacién simulténea de destrezas académicas, motoras y perceptuales,
contribuird al desarrollo integral del estudiante.

Es sumamente {importante que al desarrollar las destrezas wotoras
se tenga en consideracién las especificacionzs y recomendaciones sometidas
por los terapistas fisicos o los ocupacionales en el caso de haberlas,

para evitar el desarrollo de actividades que puedan ser perjudiciales
o contraproducentes para el niiio,

Esperamos que este Curriculo B&sico de Educacién Especial tenga
un valor positivo para el maestro de estudiantes con impedimentos.

Los exhortamos a que usen estas guias de forma creadora y que brinden

sugerencias para el mejoramiento o enriquecimiento de las futuras ediciones
del mismo.
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FILOSOFIA

El pueblo de Puerto Rico, reconoce la importancia fundamental
de la educacion para la conservacion y el disfrute de la vida democritica,
la formacion de ciudadanos capacitados, responsables y respetuosos
de los derechos y valores éticos del ser humano.

Nuestras leyes reconocen el derecho de los nifios con impedimentos
al disfrute de una educacién piblica, gratuita y apropiada, dirigida
al maximo desarrollo de sus potancialidades; a lograr ciudadanos capaces
de vaierse por si mismos, de proveerse su propib bienestar y contribuir
al bienestar de otros, hasta donde su condicion fisica, mental o de
conducta se 1o permita.

Sera funcion brimordia] de la Secretaria Auxiliar de Educacion
Especial, la provisidn de servicios educativos a los nifios con impedimentos
a base de sus necesidades particulares. Esto incluye la preparacion
y adaptacion del curriculo por parte del personal a quien concierne,
incluyendo al maestro del saion de clases y tomando en consideracidn

los intereses y necesidades de los estudiantes.

iii




JUSTIFICACION

E1 Curriculo Basico de Educacién Especial se ha desarrollado con
los siguientes prop6sitos:
- Servir de guia para la preparaci6én y revisién de
Programas Educativos Individualizados (PEI), tanto
por el Comité de Programacién y Ubicacion a nivel
de distrito como por el comité anual de nicleo escolar.

- Facilitar al maestro el proceso de 1la enseiianza
aprendizaje.

- Servir a otros profesionales y maestros como instru-
mento de diagn6stico del nivel de funcionamiento
del estudiante.

E1 Curriculo B&sico se compone de ocho &reas: Perceptual Motor,
Ayuda Propia, Social, Lenguaje, Escritura, Matematicas y Pre-Vocacional.
Cada 4rea se ha estructurado por destrezas organizadas en secuencia de
dificultad desde Tas destrezas bdasicas hasta las mas complejas.
£1 contenido se ha organizado considerando los temas, etapas, desarrollo
crondlogico, fisico y otras particularidades del estudiante con
impedimentos.

E1 uso efectivo de cada &rea del Curriculo Basico requiere
que el maestro o profesional identifique cuidadosamente las necesidades
de cada estudiante. Una vez se identifinan las fortalezas y debilidades,

- el estudiante se ubica en el 4&rea y destreza correspondiente de
este curriculo, de acuerdo a las que domina y no domina.

La secuencia de las destrezas le ayudaran al maestro a identifi-
car previamente el orden a seguir en el proceso de la ensefianza.

Las actividades y estrategias sugeridas ayudardn al maestro
en la selecci6n de experiencias educativas apropiadas.

Se sugiere al maestro ampliar y enriquecer las experiencias
educativas que considere necesarias de acuerdo a las limitaciones
y necesidades del estudiante, con el fin de promover y estimular

el progreso de éste.



OBJETIVO GENERAL

E1 propésito general de la Secretaria Auxiliar de Educacién Especial

es planificar, coordinar, ofrecer, supervisar y evaluar los servicios educativos
cue se proveen a los nifios con impedimentos de 0 a 21 afios de edad, de

manera que se atienda adecuadamente su desarrollo cognéscitivo, fisico,

social y eniocional.

A tales efectos, se ha preparado este Curriculo Bésico de Educacién

Especial. Se aspira a proveer un contenido bdsico y adaptado en cada una

de las &reas de enseiianza.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
A través del Curriculo B&sico se provee para lograr que el nifio con
impedimentos:
Desarrolle destrezas de ayuda propia y del diario vivir.
Adquiera destrezas y conocimientos relativos a las &reas académicas.

Desarrolle destrezas sociales y de convivencia que le permitan esta-
blecer relaciones adecuadas con sus semejantes.

Desarrolle destrezas ocupacionales que le faciliten su participa-
ci6n en la sociedad como ciudadano atil e independiente.
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INTRODUCCION

Area Prevocacional

La Secretaria Auxiliar de Imstruccion Vocacional, Técnica y de Altas
Destrezas, en coordinacién con la Secretaria Auxiliar de Educacidn Fspecial
del Departamento de Instruccién Piblica, tieme la responsabilidad de ofrecer
servicios prevocacionales a estudiantes con impedimentos.

Se denomina fase prevocacional aquella en la cual el estudiante explora,
desarrolla actividades y hdbitos, asi como habilidades y destrezas para
manipular con seguridad una variedad de equipos, herramientas y materiales,
qu= lo capaciten para ingresar a un adiestramiento ocupacional.

En 'a fase prevocacional, el estudiante recibe la instruccién académica
y 1la exploracién prevocacional donde adquiere ccnccimientos y destrezas
especificas nenerales de varias dreas ocupacionales. la inscruccién académica
se ofrece de forma interrelacionada con las areas prevocacionales que estudia.

En esta 4rea prevocacional se incluyen aquellas destrezas académicas

que el maestro desarrollard y reforzard en coordinacién con los de—ds maestros

que atienden a los estudiantes, con el fin de que éstos puedan desempefiarse

efectivamente en la fase vocacional.

Se ofrece en esta area una lista de destrezas, objetivos y actividades.
Las destrezas serdan seleccionadas por los maestros del area académica y
prevocacional, asi como por los maestros del area vocacional. Las actividades
son sugeridas; éstas pueden modificarse de ser necesario.

Las destrezas incluidas en esta drea pre-vocacional deberan utilizarse
como complemento al curriculo académico, .anto el 4rea pre-veracional,
como en el &rea vocacional de artes industriales y economia doméstica.
Algunas destrezas pueden seleccionarse para los estudiantes que reciben

servicios de vida independiente. Estas las seleccionard el maestro consi-




derando las limitaciones de sus estudiantes y como complemento a las destrezas

existentes en el Bosquejo de Destrezas de Vida Independiente. La coordinacién
efectiva entre los maestros propiciarda la mejor utilizacidén de éstas en el
proceso de la ensefianza y aprendiza je.

Los maestros pueden variar la secuencia de éstas, estableciendo prioridades
de acuerdo a las necesidades de los estudiantes y las limitaciones de éstos
en el proceso de la ensefianza-aprendiza je.

El estudiante en la fase-prevocacional adquiere destrezas de socializacién,
organizacidn, puntualidad, solucién de problemas, conocimiento de la commi-
dad, uso del- tiempo, habitos de trabajo y otras normas deseables que le capacitan
para ser independientes en su campo, moverse con éxito hacia la fase vocacional

y ser un ciudadano Util en la sociedad.
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Lista de Destrezas

Area: Prevocacional -

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

Describir el concepto ser puntual.
Indicar las consecuencias de una tarea realizada incorrectamente .
Expresar verbalmente su satisfaccidn al concluir una tarea.
Demostrar buenas relaciones interpersonales.
Determinar aspiraciones vocacionales realistas,
Seflalar las consecuencias de estar sin trabajo u ocio,
Explicar las razones que tienen las personas para trabajar.
Seleccionar la vestimenta apropiada para el trabajo que realizara.
Indicar caracteristicas deseables en un trabajador .
Indicar las tareas o trabajos que puede hacer en el salén y la escuela.
Indicar las cualidades necesarias para obtener un empleo.
Identificar empleos diurnos y nocturnos.
Indicar la importancia del Seguro Social.
Obtener la tarjeta de Seguro Social.
Indicar las razcnes para obtener

a. solicitud de empleo.

b. cert’ficado de salud.

c. certificado de buena conducta,
Reconocer y leer palabras claves de informacién personal,
Reconocer y completar infoxmacién personal en formulario dado.
Escribir la informacidén que se requiere en una solicitud de empleo.
Escribir un modelo de resumé de trabajo .
Escribir una carta solicitando empleo.
Dirigir sobres para cartas.
Hacer un presupuesto del dinero que recibe.

Planificar el uso del dinero o presupuesto para realizar en proyecco.

Identificar la informacidn dada en los amuncios clasificados.
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Erumerar agencias del gobierno municipal, estatal o federal que le pueden
ayudar a conseguir traba jo.

26. Diferenciar éucre lo que es un empleo en agencias del gobiermo y uno en
la empresa privada.

27. Participar adecuadamente en una entrevista.
28. Pedir ayuda cuando la necesite.
29. Mantenerse en el area de trabajo.
30. Seguir instrucciones escritas u orales.
31. Corcentrarse en su trabajo.
32. Identificar errores y autocorregirse.
33. Trabajar con un minimo de supervisidn.
34. Usar adecuadamente el tiempo.
35. Terminar una tarea.
36. Completar su trabajo sin ayuda.
37.  Aceptar supervisién de personas conocidas.
38.  Aceptar supervicién de personas extrafias.
39. Compartir con personas empleadas.
- 40. Informar situaciones de emergencia.
41. Usar adecuadamente los periodos u horarios de merienda y almuerzo.

42. Enumerar beneficios que derivan los miembros de uniones y agrupaciones
profesionales.

43. Identificar uniones y organizaciones profesionales locales.

44. Usar adecuadamente los materiales de traba jo.

45. Cuidar las herramientas y mantener el area de trabajo limpio.
46. Establecer prioridades en el uso de tiempo, dinero y recurso.
47. Preparar un plan para organizar su labor diaria o semanal.

48. Afrontar situaciones imprevistas en la rutina diaria de trabajo.

49. Solucionar problemas personales asociados con su traba jo.

Evaluar su trabajo.



Usar su tarjeta de asistencia .

52. Clasificar empleos por categorias .
53. Describir aspectos relacionados con las ocupaciones .
54. Determinar fortalezas y debilidades para obtener un empleo .

55. Reconocer y/o leer palabras claves de informacidn al relacionarse con
los servicios que ofrece la comumnidad,

56. Reconocer y seguir reglas de seguridad en el transito.
57. Identificar las secciones que contiene la guia teléfonica.
58. Utilizar el teléfono para realizar llamadas.

59. Expresarse con correccidn al usar el teléfono en diferentes conversa-
ciones.

60. Reconocer y/o seguir rutas hacia el hogar y lugares de la comunidad.

Utilizar adecuadamente :a transportacién publica y/o privada.



Destreza:

1.

Objetivo:

Prevocacional

Describir el concepto ser puntual en:

a.
b.
c.

ch.

horario escolar
traba jo
citas

otras actividades

A través de discusiones orales, el estudiante describira la conducta
de una persona puntual.

Actividades:

1.

Discutir acerca de los aspectos a considerar para llegar
temprano a la escuela, trabajo o citas: levantarse temprano,
distancia de un lugar a otro, tipo de transportacién y otros.

Dramatizar una situacién en la cual se demestren las ventajas
y desventajas de llegar tarde a una cita, escuela o trabajo.

Dramatizar una situacion en la cual se demuestren las venta jas
de llegar temprano a una cita, escuela o trabajo.

Pedir a los estudiantes que a base de lo discutido resuman

el concepto ''ser puntual''.

Reconocer en el grupo a aquellos estudiantes que son puntuales.




Prevocacional

Destreza:
2. Indicar las consecuencias de una tarea realizada incorrectamente
y cémo mejorarla.
Objetivo:

Finalizada una dramatizacidén, el estudiante indicard las conse-
cuencias de una tarea realizada incorrectamente y como mejorarla.

Actividades:
1. Dramatizar una tarea realizada incorrectamente .
2. Evaluar la tarea realizada.

3. Determinar las operaciones realizadas incorrectamente en la
tarea y sus consecuercias.

4. Determinar las operaciones que necesita mejorar para realizar
la tarea correctamente.

Q
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Prevocacional

Destreza:
3. Expresar verbalmente su satisfaccién al concluir una tarea.
Objetivo:

. Luego de realizar una tarea adecuadamente, el estudiante expresard
satisfaccién al concluir una tarea.

Actividades:

1. Realizar una tarea siguiendo las normas establecidas.

2. Realizar auto-evaluacidn de la tarea realizada de -acuerdo
< a instrucciones previas. (el estudiante)

3. Verificar que esta tarea ha sido realizada adecuadamente de

acuerco a las normas establecidas e instru:ciones ofrecidas por
el maestro.
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Destreza:

1.

Objetivos:

Prevocacional

Demostrar buenas relaciones interpersonales con:

companeros

maestros

personas “de autoridad
padres

otras personas

En su labor diaria, el estudiante demostrara buenas relaciones
interpersonales en y fuera del salén de clases.

Actividades:

1.

Realizar las destrezas del dia compartiendo con sus compafieros de

saldn de clases.

Observar la conducta del estudiante al compartir con otras
personas cercanas (maestros y personal escolar).

Discutir formas en las cuales el estudiante puede demostrar

buenas relaciones interpersonales. Exponer ejemplos de expe-
riencias y c¢émo han reaccionado en éstas.

Exponer y dramatizar situaciones de la vida cotidiana con:

a.
b.
c.

ch.

d.

companeros

maestros

personas de autoridad
padres

otras personas

Enfatizar la importancia de la cortesia, respeto, lealtad y
otras cualidades necesarias al compartir con otras personas.

OO
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Prevocacional

Destreza:

/

5. Determinar aspiraciones vocacionales
Ob jetivo:

. Luego de discutir situacirmes relacionadas con las diversas ocupacio-
nes, el estidiante seleccionara las ocupaciones de mis interés para
determinar sus aspiraciones vocacionales.

Actividades:
1. Estudiar los conglomerados ocupacionales de mas interés.

2. Seleccionar uno de éstos para estudiar la descripcién de las
ocupaciones que incluye.

3. Emumerar las tareas a realizar en las ocupaciones seleccionadas.

4. Seleccionar ocupaciones de mids demanda en la industria y comer-
cio. Enumerarlas.

5. Seleccionar personas de la comunidad, preparadas en diferentes
oficios para hablar a los estudiantes sobre las experiencias
obtenidas en sus ocupaciones y las razones que éstos tuvieron
para seleccionarla.

6. Observar la pelicula Decision. Discutir los aspectos mis
importantes que se presentan acerca de la toma de decisiones
en los jovenes para seleccionar un empleo.

NOTA: La pelicula Decisién se consigue en espafiol en las filmotecas
de las Regiones Educativas. Su mimero de control es el ED. 30.
Su duracién es de 15 minutos.

22
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Prevocacional

Destreza:
6. Senalar las consecuencias de estar sin trabajo u ocioso
Objetivo:
Luego de una discusidén oral sobre experiencias reales del diario .

vivir y el trabajo, el estudiante, sefialara las consecuencias de
estar sin trabajo u ocioso.

Actividades:

1. Realizar entrevistas a personas conocidas que han estado sin
traba jo.

2. Relatar anécdotas de personas conocidas que hayan experimentado
estar sin trabajo.

3. Relatar opiniones de personas entrevistadas. Llegar a con-
clusiones.

4. Observar peliculas sobre este tema y comentar sobre ésta para
inferir consecuencias de estar sin trabajo u ocioso.

5. Traer noticias del periddico y otras publicaciones informacidén
sobre el desempleo en nuestra isla.

Q
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Prevocacional

Destreza:

7. Explicar las razones que tienen las personas para traba jar.

Objetivc:

Luego de realizar una serie de actividades, el estudiante explicara
las razones que tienen las personas para trabajar.

Actividades:

1. Discutir oralmente las razones que tienen las personas para
traba jar.

Entrevistas por los estudiantes a los padres u otras personas
para determinar las razones que tienen para trabajar.

Exponer los hallazgos en discusién de grupo.
Utilizar canciones o poesias que valorizan el trabajo para

traerlas al grupo y discutir las ideas principales que se
exponen.




Destreza:

8.

Objetivo:

Prevocacional

Seleccionar la vestimenta apropiada para las ocupaciones
indicadas.

Luego de observar una serie de piezas de vestir, el estudiante
seleccionara la vestimenta que es apropiada para cada ocupacién

indicada.
Actividades:

1. Seleccionar laminas de revistas, periédicos, catdlogos de
piezas de vestir para diferentes ocupaciones.

2. Identificar y rotular la vestimenta apropiada para varias
ocupaciones.

3. Seleccionar de éstas una ocupacién de interés para el estudiante.

4. Preparar muestrario con ldminas de piezas de vestir para dife-
rentes ocupaciones y la ocupacién seleccionada.

5. Realizar dramatizaciones utilizando vestimenta de diferentes
ocupaciones.

6. Describir una ocupacién por su vestimenta para que los demas

estudiantes mencionen la ocupacién de la cual se habla. Esta
actividad pueden realizarla los estudiantes con la ayuda del
maestro (a).




Prevocacional

Destreza:
9. Indicar caracteristicas deseables en un traba jador
Ob jetivo:

. A través de la discusidn en clase, el estudiante indicara las carac-
teristicas deseables en un traba jador.

' Actividades:

1. Relatar ejemplos de diferentes tipos de traba jadores

- trabajadores comprometidos con su agencia, con su empresa y el
cumplimiento de las metas de ésta.

2. Pedir a los estudiantes que ofrezcan e jemplos o situaciones de la
vida diaria.

3. Discutir y enumerar la caracteristicas deseables en un trabajador-

4. Indicar a los estudiantes las importancia de comenzar a comocerse a si
mismos.

5. Crear conciencia de su rol en la sociedad y de ser un ciudadano util
y responsable.




Prevocacional

Destreza:

10. Indicar las tareas o trabajos que pueden hacer en el salén y la
escuela

Objetivo:

Luego de hacer una lista de tareas, el estudiante indicara las tareas
que puede realizar en el salén y la escuela.

Actividades:

1. Discutir acerca de las tareas que se pueden realizar en el salén y
en la escuela. Enfatizar que se puede demostrar amor por la es-
cuela realizando tareas que propician el mantenimiento del salén

de clases, el patio, ayudando en el comedor escolar, ayudando a
los maestros y otras.

Erumerar tareas que pueden realizarse.

Preparar un inventario de tareas para que cada estudiante realice
éstos en el tiempo provisto por la maestra.

Seleccionar un trabajo que pueda realizar el estudiante en la
escuela. Evaluar el trabajo reaiizado y determinar cémo mejocrarlo.

Reconozca el esfuerzo del estudiante al realizar su tarea adecua-
damente.




Prevocacional

Destreza:

11. Indicar las cualidades necesarias para obtener un empleo.

Objetivo:

Luego de una discusién, el estudiante indicard las cualidades
necesarias que debe pOseer una perscona para Obtener un empleo.

Actividades:

1. Observar dramatizacién o pelicula que trate sobre una persona en
busca de emepelo.

Discutir sobre las cualidades deseables que debe tener una persona
para obtener un empelo. (Los estudiantes pueden ofrecerlas y emu-
meralas con la ayuda del maestro (a).

Discutir acerca de lo que podemos hz~er para poseer las cualidades
que no tenemos.

Trazar un plan de accibén, con la aywda del maestro (a) para des-
cribir los pasos a seguir para mejorar. En este se indicard la
cualidad que el estudiante desea poseer, cémo lograrlo, quienes
pueden ayudarle y el tiempo que necesitard para alcanzarlo. (Al
final del semestre o afo, el maestro evaluara si el estudiante lo
ha alcanzado, ya sea parcial o totalmente). EL maestro ayudard al
estudiante a auto-evaluarse.

Observar la pelicula Career Clerical. Discutir los aspectos mas
importantes que se presentan sobre la experiencia de buscar un
trabajo o empelo. Llegar a conclusiones.

NOTA: * Esta actividad se realizard a largo plazo y el tiempo de duracitn
dependerd de la necesidad del estudiante. Lla pelicula Career
Clerical se consigue en las filmotecas de las Regiones Educativas.
30 mumero control es ED-19 y su duracién es de 9 minutos.




Prevocacional

Destreza:

12. Identificar empleos diurnos y nocturnos.

Objetivo:

Luego de preparar la lista de empleos disponibles, el estudiante iden-
tificara empleos diurnos y nocturnos.

Actividades:
1. Buscar en los amuncios clarificados para::

a. Identificar los empleos nocturnos incluidos en la lista de
empleos.

b. Identificar los empleos diurmos incluidos en la lista de
empleos.

El estudiante puede ofrecer e jemplos de situaciones de la vida
diaria o anécdotas vividas.

Enumerar ventaias v desventaias de trabajar en empleos diurmnos v
nocturnos. en diferentes situaciones.




Prevocacional

Destreza:
13. Indicar la importancia del Seguro Social.
Objetivo:

Finalizada una orientacién sobre los beneficios del Seguro Social, el
estudiante indicard la importancia de éste.

Actividades:

1. Visitar la oficina del Seguro Social para obtener informacién sobre
los beneficios del asegurado.

2. Solicitar la orientacién sobre el Seguro Social por un empleado
de esta oficina.

* 3. Practicar cémo completar el formulario de solicitud de Seguro Social.

* Véase en el Apéndice este fvrmulario.
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Prevocacional

Destreza:
14. Obtener la tarjeta de Seguro Social
Objetivo

Luego de una orientacidn sobre cémo obtener la tarjeta de Seguro Social,
el estudiante seguird el procedimiento indicado para obtener la misma.

Actividades:

Orientacidn sobre cémo obtener la tar jeta de Seguro Social.

Visita a la Oficina del Seguro Social. (Seleccionar la oficina del
Seguro Social mds cercana).

Practicar los pasos a seguir al solicitar la tar jeta:
a. completar formulario
b. mostrar certificado de nacimiento (original)

c. mostrar tarjeta de identificacidén con retrato




Prevocacional

Destreza:
15. Indicar las razones para obtener
a. solicitud de empleo
b. certificado de salud
c. certificado de buena conducta
Objetivo:

Al finalizar una orientacién, el estudiante indicara las razones para
obtener los documentos antes mendionados.

Actividades:

1. Visitar agencias plblicas para obtener estos documentos y recibir
la orientacidén necesaria.

2. Solicitar orientaciones por personal de estas agencias.

3. Seguir el procedimiento indicado en cada agencia para obtener los
mismos.

4. Dirigir al estudiante para que indique las razones para obtener
estecs documentos.

15
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Prevocacional

Destreza:
16. Reconocer y leer palabras claves de informacidn personal
Objetivo:

Dada una solicitud de empleo, el estudiante reconocera las palabras claves .
con ayuda y luego sin aywuda,

Actividades:

1. Reconocer las palabras claves de informacion que se requieren en
en una solicitud.

* 2. Reconocer y/o leer palabras claves:
nombre
direccidn
edad
nombre de un familiar o pariente mis cercano
direccién del familiar o pariente mis cercano
ntmero de teléfono

experiencias de traba jos anteriores, fecha y duracién

3. Realizar ejercicios de practica de pareo de datos que se requieren
y la informacidn personal del estudiante.

* Esta actividad requerird el uso de claves visuales para presentar
el vocabulario. 16 :
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Prevocacional

Destreza:
17. Reconocer y completar informacidén personal en formulario
Objetivo:

Finalizada una explicacién sobre cémo complementar un formulario de
informacidn personal, el estudiante completara el mismo.

Actividades:

* 1. Sefialar las partes de un formulario de informacién personal (e jemplo:
blancos de depdsito, giros, recibos y otros).

Estudiar en cada parte la informacién que se requiere y las instruc-
ciones que contienen.

Practicar un modelo de formulario y completar cada parte.

Complementar un formulario de informacidén personal siguiendo las
instrucciones ofrecidas.

Esta actividad requerira el uso de claves visuales para presentar el
vocabulario y de modelos de estos formularios.




Prevocacional

Destreza:
18. Escribir la informacién que se requiere en una solicitud de empleo.
Objetivo:

Dada una solicitud de empleo, el estudiante leerd y relacionard la informa-
cidén que se requiere con su informacién personal.

nombre
direccidn
mimero de teléfono
edad
Otros datos que se requieren:
nombre de un familiar o pariente mds cercano
direccién del familiar mds cercano
experiencia de trabajos anteriores, fechas y duracién

Actividades:

1. Adquirir y seleccionar solicitudes de empleo de agencias publicas,
privadas, negocios, bancos, etc.

2. Estudiar las partes que se incluyen en los modelos de solicitudes.

3. Escribir en una solicitud de empleo los datos o informacién que se
requieren en cada parte de ésta.
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Prevocacional

% Destreza:

19. Escribir un modelo de resumé de traba jo
Objetivo:

Dada una explicacién sobre las partes que incluyen un resumé y como redactarlo,
el estudiante preparard un modelo de resumé de traba jo.

Actividades:

R 1. Sefalar en modelo de resumé las partes que éste debe contener.

— 2. Practicar cémo escribir un resumé.
3

¥

. Completar un modelo de resumé con la informacidén personal que éste
requiere.

* Véase en el Apéndice este formulario y la informacidén relacionada
que se incluye.

19
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Prevocacional

Destreza:
20. Escribir una carta solicitando empleo
Objetivo:

Dada una explicacién, el estudiante escribird una carta a una agencia o
empresa en la cual solicita empleo.

Actividades:
1. Estudiar distintos modelos de cartas dirigidas a empresas.
2. Estudiar las partes principales de una carta:
a. fecha
b. destinatario y direccidn
c. saludo
texto
despedida
fixma
direccién postal del firmante
* 3. Escribir modelos de cartas

4. Corregir errores cometidos

Véase en el apéndice informacién relacionada y modelos de cartas.
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Destreza:

Prevocacional

21. Dirigir sobres para cartas

Objetivo:

Luego de una explicacién sobre cémo dirigir sobre para cartas, el estudiante
dirigira éste a una empresa o agencia.

Actividades:

1. Estudiar la informacién que se incluye en un sobre para carta.

* 2. Practicar en sobre pequefios y grandes escribiendo lo siguiente:
Dirigir sobres para cartas a estudiantes de la misma clase para practicar
esta actividad.

a.

b.

C.

ch.

nombre completo de la persona a quien se dirige o destinatario

direccién incluyendo en posicidén balanceada el nimero de drea
postal

nombre y direccion del remitente en la esquina superior derecha.

colocar el sello correspondiente en la esquina superior derecha.

3. Corregir errores cometidos.

El maestro (a) puede dirigir la actividad, distribuyendo tarjetas con nombres

y direcciones de los estudiantes del grupo.

- 21
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Prevocacional

Destreza:

22. Hacer un presupuesto del dinero que recibe

Objetivo:

Provisto de modelos, el estudiante hara un presupuesto del dinero que recibe.

Actividades:

1. Estudiar y analizar la informacidén que se incluye en modelos de presu-
puesto para una semana, quincena y 'm mes.

Preparar modelos de presupuesto para una semana, quincena y un mes.

Seleccionar un modelo de presupuesto para planificar la entrada y

salida de gastos personales del estudiante de una semana, quincena o
del mes. -




Prevocacional

Destreza:

23. Planificar uso del dinero o presupuesto para realizar un
proyecto.

Objetivo:

Luego de establecer prioridades, el estudiante hard un presupuesto
para determinar los recursos necesarios para realizar un proyecto.

Actividades:
1. Seleccionar el proyecto a realizar.

2. Determinar las tareas que realizari.

3. Determinar el costo de los materiales necesarios para realizar
el proyecto.

4. Determinar el costo total del proyecto.

23




Prevocacional

Destreza:
24. Identificar la informacidn dada en los amuncios clasificados
Objetivo:

Dada una serie de amuncios clasificados, el estudiante estudiard la
informacidén que éstos contienen

Actividades:
1. Estudiar las distintas partes que contiene el periddico.
Buscar en periddicos la seccidén de los ammncios clasificados.
Buscar empleos de interés.

Leer la informacidén que éstos contienen.

Anotar en una lista los empleos de interés, requisitos necesarios y
persona a la cual debe dirigirse para solicitar estos empleos.




Prevocacional

Destreza:

25. Enumerar agencias del gobierno municipal, estatal o federal que le
pueden ayudar a conseguir traba jo.

Objetivo:

Luego de una orientacidén sobre servicios disponibles en las agencias, el
estudiante enumerard las agencias del gobierno municipal, estatal o federal
que le pueden ayudar a conseguir un traba jo. ‘

Actividades:

1. Discusién socializada sobre agencias de la commidad en los cuales se
puede obtener un trabajo.

Hacer una licsta de agencias del gobierno municipal, estatal o federal
mis cercanas a su commidad, sus direcciones y teléfonos.

Visitar estas agencias en la comunidad para observar las tareas que
realizan los empleados publicos en decerminados traba jos.




Prevocacional

Destreza:

26. Diferenciar entre lo que es un empleo en agencias del gobierno y uno
en la empresa privada.

Objetivo:

Finalizada una orientacidn por la maestra, el estudiante determinara lo
que es un-empleo en agencias del gobierno y uno en la empresa privada.

Actividades:
1. Realizar visitas a agencias del gobierno y a empresa privada.
2. Establecer diferencias entre éstas en los siguientes aspectos:
a. tareas que se realizan
b. beneficios que tiene el empleado
c. ventajas
ch. normas de produccion

d. otros aspectos
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Prevocacional

Destreza:
27. Porticipar adecuadamente en una entrevista
Objetivo:

Luego de una dramatizacioén, el estudiante determinara los pasos a seguir
para participar adecuadamente en una entrevista.

Actividades:
1. Enumerar los pasos a seguir al participar en una entrevista de empleo.
2. Participar en una dramatizacion de una entrevista para empleo.

3. Discutir con los estudiantes los pasos a seguir al participar en una
entrevista:

a. hacer una cita previa
b. 1llegar a tiempo
c. llevar documentos solicitados
ch. mantener una actitud de cordialidad
d. mostrar una buena apariencia personal
4. Observar la pelicula Entrevista de Empleo (Applying For a Job).

Discutir los aspectos mds importantes que se presentan al participar
en una entrevista de empleo. Llegar a conclusiones.

Nota: lLa pelicula Entrevista (Applying For a Job) se consigue en las filmo-
tecas de las regiones educativas. Su nlmero de control es el ED 4,
Tiene una duracidn de 12 minutos.
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Prevocacional

Destreza:
28. Pedir ayuda cuando la necesite
Objetivo:

Luego de una explicacidén sobre reglas de seguridad, el estudiante deter-
minard cudndo pedir ayuda a otros al realizar sus tareas.

Actividades:
1. Ofrecer orientacién sobre reglas de seguridad.

Discutir acerca de la importancia de pedir ayuda al realizar: tareas
que lo requieren.

Determinar las consecuencias de no pedir ayuda.

Discutir acerca de experiencias vividas por los estudiantes y. los
resultados obtenidos al pedir ayuda cuando se necesita.

Mencionar las personas a las cuales podemos acudir cuando necesitamos
ayuda. El estudiante mencionard que personas pueden ayudarle.

Pueden utilizarse laminas de personas realizando tareas en diferentes
ocupaciones o relatar anécdotas.




Prevocacional

Destreza:
29. Mantenerse en el area de trabajo
Objetivo:

Luego de una explicacién sobre reglas de seguridad, el estudiante sefialara
la importancia de mantenerse en el 4rea de trabajo al realizar una tarea.

Actividades:
1. Erumerar reglas de seguridad necesarias al realizar las tareas.

2. Discutir acerca de la importancia de mantenerse en el aréa de traba jo
para evitar accidentes.

3. Realizar dramatizaciones de tareas para destacar la importancia de
mantenerse en el drea de trabajo al realizar las tareas.
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Destreza:
30.

Objetivo:

Prevocacional

Seguir instrucciones

Dada una tarea, el estudiante seguira las instrucciones sefialadas en su
marual de trabajo, presentadas u ofrecidas por la maestra.

Actividades:
1. Seguir instrucciones escritas u orales para desarrollar una tarea.
2. Estudiar la secuencia de éstas.
3. Determinar el tiempo, materiales y otros recursos necesarios y dispo-
nibles para realizar dicha tarea.
4, Realizar la tarea siguiendo ias instrucciones dadas.
5. Evaluar el trabajo realizado.




Prevocacional

Destreza:
31. Concentrarse en su traba jo
Objetivo:

Dada una tarea, el estudiante determinara la importancia de concentrarse
para realizarla adecuadamente.

Actividades:
1. Ofrecer orientacidn sobre habitos de estudios adecuados.

2. Comentar sobre la importancia de no dejar la tarea que se estd reali-
zando para atender otros asuntos.

3. Enfatizar la importancia de la concentracidn al realizar las tareas de
de un trabajo.

31
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Prevocacional

Destreza:

32. Identificar errores y auto corregirse
Objetivo:

Finalizada la preparacién de un proyecto, el estudiante identificara los
errores cometidos y determinara cémo corregirlos.

Actividades:
1. Evaluar el trabajo realizado para determinar los errores cometidos.

2. Corregir errores cometidos.

3. Dirigir discusiones de grupo para que los estudiantes expresen sus
experiencias en situaciones del diario vivir en su hogar o en la
escuela.

Enfatizar la importancia de identificar errores y auto corregirse.




Prevocacional

Destreza:
33. Trabajar con un minimo de supervisién
Objetivo:

- Al realizar los pasos de una tarea, el estudiante trabajara con un minimo
o sin supervisidon en proyectos dados.

. Actividades:

1. Asignar al estudiante un proyecto o tarea.

ke

. Permitir al estudiante que lleve a cabo la tarea lo mids independiente-
mente posible.

3. Evaluar el proyecto o tarea realizado (a).

) 4. Corregir errores cometidos.

*  El maestro puede asignar un estudiante tutor que se encuentre mas adelantado

en su tarea. Este estudiante puede brindar un minimo de supervisién, de
ser necesario.
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Prevocacional

Destreza:
34. Usar adecuadamente el tiempo
Objetivo:

Dada una tarea, el estudiante determinara el tiempo que utilizard para
realizarla correctamente.

Actividades:
1. Estudiar la tarea a realizar.
2. Seleccionar el procedimiento a seguir para realizar la tarea.

3. Determinar el tiempo necesario para realizar la tarea.

4. Realizar la tarea en el tiempo establecido.




Prevocacional

Destreza:

35. Terminar unz tarea

Objetivo:

Dada una explicacidn sobre habitos de trabajos adecuados, el estudiante
indicara la importancia de terminar una tarea.

Actividades:

1. Ofrecer orientacidn sobre hdbitos de trabajo adecuados y la importancia
de éstos para terminar una tarea.

2. Dirigir discusiones de grupo para discutir acerca de la importancia de
terminar una tarea.

Dirigir al estudiante a relatar experiencias vividas que demuestran ha-
bitos de trabajo adecuados o no adecuados y su relacidn con la respon--
sabilidad para terminar una tarea.

Dirigir al estudiante a expresar coémo mejorar o mantener buenos habitos
de trabajo para terminar una tarea.




Prevocacional

Destreza:
36. Completar su trabajo sin ayuda
Objetivo:

Luego de una demostracién, el estudiante completard su trabajo sin ayuda.

Actividades:
1. Asignar una tarea al estudiante previamente demostrada.
2. Ofrecer la orientacién que necesita el estudiante para que realice la

tarea sin ayuda.
3. Verificar su tarea luego de que esté completa.

4. Relatar en discusién de grupo los beneficios que conlleva seguir las
instrucciones ofrecidas por el maestro.
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Prevocacional

Destreza:
37. Aceptar supervisidn de personas conocidas
Objetivo:

En su trabajo diario, y al elaborar proyectos en el saldn de clases, el
estudiante aceptard supervisidén de personas conocidas.

Actividades:
1. Participar en proyectos y tareas dadas que requieren supervisién del

maestro. El maestro puede supervisar proyectos realizados por el
estudiante en su commidad.

* 2. Recibir tutoria de otros compafieros de estudio que se desempenian como
estudiantes tutores.

3. Relatar las experiencias obtenidas al ser supervisados por sus com-
pafieros o0 maestros.

% E] estudiante puede recibir tutoria por compafieros mds adelantados de su
grupo.
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Prevocacional

Destreza:

38. Aceptar supervision de personas de la commidad

Objetivo:

Durante la elaborac’n de proyectos y en su trabajo diario, el estwdiante
aceptard supervisién de personas de la commidad que se desempefian en un
oficio.

Actividades:

1. Participar en proyectos y tareas dadas que requieren supervision de
personas de la comunidad.

2. Participar en proyectos y tareas dadas que requieren supervisién de
vecinos de la comunidad que se desempefian en su oficio.

Relatar las experiencias obtenidas al ser supervisados por vecinos de
la commidad en tareas dadas (ejemplos: pintar, preparar un banco de
madera, arreglar un patio, arreglar una bicicleta, preparar un huerto
casero y otras tareas que puedan seleccionarse.




Destreza:

39.

Objetivo:

Prevocacional

Compartir con personas empleadas

. Dada experiencia de laboratorio en la industria, el estudiante compartira
y cooperara con éstos en sus tareas.

v Actividades:

1.

2.

* Nota:

Seleccionar sitios-de la comunidad para que los estudiantes compartan
con empleados de diferentes ocupaciones.

Escribir varias preguntas claves para los empleados, con el propdsito

de obtener informacién sobre las tareas que éstos realizan, sus responsa-
lidades, normas de trabajo y cémo se sienten en éstos otros aspectos
generales de su ocupacidn.

Observar la pelicula Career Opportunities in Retailing. Discutir los
aspectos mias importantes que se presentan. Llegar a conclusiones.

Proveer a los estudiantes la oportunidad de relatar las experiencias
obtenidas con los empleados.

La pelicula Career Opportunities in Retailing se consigue en
espafiol en las filmotecas de las regiones educativas. Su

nimero de control es el ED 18. Su duracién es de 20 minutos.
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Prevocacional

- Destreza:
40. Informar situaciones de emergercia
Ob jetivo:
En practica de laboratorio, el estudiante informara situaciones de
emergencia cuando éstas surjan.
Actividades:

1. Identificar y enumerar situaciones de emergencia que puedan ocurrir
en el trabajo.

2. Erumerar posibles alternmativas de ayuda o primeros auxilics.

3. Enfatizar la importancia de informar situaciones de emergencia en el
momento que ocurren.




Prevocacional

Destreza:

41. Usar adecuadamente los periodos y horarios de merienda y almuerzo-
Objetivo:

En experiencias de laboratorio determinard como en la industria o en el

salén de clases, el estudiante usarad los periodos y herario de merienda
y almuerzo adecuadamente.

Actividades:

1. Reconocer y establecer el tiempo disponible para la merienda y el
almuerzo en un dia de estudio o de traba jo.

2. Dialogar acerca de la importancia de usar adecuadamente estos periodos.

3. Visitar lugares de trabajo en la industria (ejemplo: fébrica de ropa),
para observar la organizacién que se sigue y determinar los periodos
de merienda y almuerzo de los empleados. Discutir acerca de lo obser-
vado en esta (s) visitas.

N
o
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Prevocacional

Destreza:

42. Enumerar beneficios que derivan los miembros de uniones y agrupaciones
profesionales.

Objetivo:

Al finalizar la orientacidn, el estudiante enumerard los beneficios que
derivan los miembros de.unicnes obreras y agrupaciones.

Actividades:

1. Explicar los beneficios que se obtienen al ser miembro de uniones y
agrupaciones de una empresa o agencia publica y privada.

Invitar a personas que dirigen éstas para que ofrezcan informacidn
general sobre la unidén o agrupacion en la cual trabaja y los benefi-
cios que se obtienen.

Enumerar estos beneficios.




Prevocacional

Destreza:

43. 1Identificar uniones y organizaciones profesionales locales.
Objetivo:

Al finalizar la orientacié, el estudiante identificara uniones y organi-
zaciones profesionales locales.

Actividades:

1. Hacer una lista de uniones y organizaciones profesionales locales y
su ubicacién. :

2. Identificar éstas en su comunidad.

3. Mencionar las ventajas y desventajas de participar en las reuniones
y organizaciones profesionales. Llegar a conclusiones.
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Prevocacional

Destreza:
44. Usar adecuadamente los materiales de traba jo
Objetivo:

Dada una tarea, el estudiante usard los mater:ales apropiadas para realizarla
adecuadamente.

Actividades:
1. Enfatizar la importancia de:
a. Usar la cantidad adecuada de los materiales de trabajo

b. Seguir las instrucciones en secuencia para la me jor
utilizacidén de los materiales de trabajo

2. Discutir acerca de la importancia del ahorro al seleccionar y
utilizar los materiales de trabajo.

3. Exponer situaciones vividas o dramatizaciones sobre este tdpicos.
Llegar a conclusiones.
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Prevocacional

Destréza:
45. Cuidar las herramientas y mantener el drea de trabajo limpia
Objetivo:

Dada una explicacién sobre el cuidado de las herramientas y del area de
trabajo, el estudiante realizara sus tareas adecuadamente.

Actividades:
1. Demostrar el uso y cuidado de las herramientas de trabajo.

2. Ofrecer orientacidn sobre el cuidado y mantenimiento del &rea de
traba jo.

3. Enfatizar la importancia de mantener el area de trabajo limpio y su
relacién con la prevencidén de accidentes.

4. Realizar dramatizacidén sobre este tdpico, enfatizando las ventajas y-
desventa jas de éste.

5. Llegar a conclusiones.
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Prevocacional

Destreza:

46. Establecer prioridades en el uso de tiempo, dinero y recursos

Objetivo:

Luego de planificar el tiempo requerido para realizar un proyecto o tareas, el
estudiante establecera prioridades en el uso del tiempo, dinero y recursos
disponibles y necesarios.

Actividades:
1. Seleccionar las tareas a realizar.

2. Considerar de acuerdo a la tarea a realizar los siguientes factores:
tiempo, dinero y recursos disponibles y necesarios.

Preparar un plan de prioridades de las tareas seleccionadas que
incluya los factores antes irndicados.

Evaluar el trabajo realizado de acuerdo a las prioridades establecidas.




Prevocacional

Destreza:
47. Preparar un plan para organizar su labor diaria o semanal
Ob jetivo:

Antes de realizar sus tareas, el estudiante con la ayuda de la maestra
preparard un plan de trabajo para organizar su labor diaria o semanal.

Actividades:
* 1. Planificar las actividades diarias que realizard, luego de establecer
prioridades.

2. Hacer un plan de trabajo semanal que incluya la labor diaria que el
estudiante realizara. Este puede incluir:

a. tarea

b. materiales necesarios y disponibles
c. equipo

ch. tiempo en que se realizara la tarea
d. presupuesto

e. evaluacidén por el estudiante

f. evaluacién por el maestro

3. Discutir en grupo la importancia de ser organizados en nuestro trabajo.

s

Esta planificacién se puede realizar de forma simulada (con ejemplos)
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Prevocacional

Destreza:

48. Afrontar situaciones imprevistas en la rutina diaria de trabajo.

Ob jetivo:

En practicas de trabajo, el estudiante afrontara situaciones imprevistas
en la rutina diaria.

Actividades:

Establecer el significado de situaciones imprevistas y ofrecer
e jemplos.

Dramatizar ejemplos de situaciones imprevistas.

Ofrecer alternativas de solucién en cuanto al manejo del tiempo en
casos de situaciones imprevistas.




Prevocacional

Destreza:
49. Solucionar problemas personales asociados con su trabajo.

Objetivo:
En experiencias de trabajo, el estudiante solucionara problemas personales
asociados con su trabajo.

Actividades:

1. Ofrecer ejemplos,de problemas que puedan surgir en el traba jo.
(Pueden simularse situaciones conflictivas en el trabajo).

Analizar la situacién para determinar los pasos a seguir para'solu—
cionar un conflicto o problema.

Buscar soluciones de problemas o ejemplos dados y enfatizar la impor-
tancia de no afectar su rutina diaria de trabajo.

Observar la pelicula How to think. Discutir los aspectos mas impor-
tantes que se presentan. Llegar a conclusiones.

La pelicula How to think se consigue en espafiol en las filmotecas
de las regiones educativas. Su numero de control es el ED-51
Tiene una duracién de 12 minutos.




Prevocacional

Destreza:
50. Evaluar su trabajo

Objetivo:

Luego de realizar sus tareas, el estudiante evaluard la labor realizada
y el producto final, de acuerdo con las normas pre-establecidas.

Actividades:

1. Observar y evaluar el procedimiento que sigue el estudiante al
realizar su tarea.

Completar una hoja de evaluacién de proyectos y tareas para evaluar
el trabajo realizado.

Evaluar el producto final.

Ofrecer recomendaciones para mejorar o repetir la tarea de ser ne—
cesario.

evaluacién por el estudiante

Completar una hoja de auto-evaluacién provista por el maestro.
Evaluar el procedimiento (operaciones realizadas).
Evaluar el proaucto final.

Determinar aspectos que necesita me jorar.




Prevocacional

Destreza:
51. Usar la tarjeta de asistencia
Objetivo:

En prdctica de laboratorio, el estudiante usard un modelo de tar jeta
de asistencia del empleado.

Actividades:

Observar diferencias y similaridades en modelos de tarjetas de asistencia.

Ofrecer informacidn sobre el contenido de modelos de tarjetas de asistencia.

Discutir la importancia de usar correctamente la tar jeta de
asistencia.

Realizar practicas de uso de un modelo de tarjeta de asistencia.




Prevocacional

- Zestreza:
52. Clasificar empleos por categorias
Objetivo:

Luego de estudiar acerca de los empleos disponibles, el estudiante los
clasificara por categorias o familias y preparard una lista de éstos.

Actividades:
1. Identificar empleés de acuerdo a las siguientes categorias:
a. servicio
b. industria y manufactura
c. ventas

ch. de oficinas

d. agricola

e. de salud

f. de recreacidn

g. de transportacidn

h. otros

2. Preparar una lista de los empleados en esta categorias.




Prevocacional

Destreza:

53. Describir aspectos relacionados con las ocupaciones
Objetivo:

Luego de realizadas varias visitas a la industria y comercio, el
estudiante indicara varios aspectos relacionados con las ocupaciones.

Actividades:

1. Realizar visitas de observacién a lugares de la industria y comercio.

2. Determinar los aspectos o datos que se buscaran tales como:
ocupacién, normas, responsabilidades, reglas de seguridad, requisitos,
tareas, operaciones que realiza y otros aspectos.

Realizar discusidén oral sobre los aspectos observados.
Observar la pelicula Choosing a Job. Discutir los aspectos mds impor-

tantes presentados para introducir la importancia de conocer las
ocupaciones y hacer la mejor seleccion.

La pelicula Choosing a Job se consigue en espafiol en las filmotecas
de las regiones educativas. Su numero de control es el ED 27.
Tiene una duracién de 12 minutos.




Prevocacional

Destreza:
S4. Determinar fortalezas y debilidades para obtener un empleo
Objetivo:

Luego de una serie de pruebas, el estudiante determinara las fortalezas
y debilidades para la seleccién adecuada de un empleo. - '

Actividades:

# 1. Administrar al estudiante pruebas de ejecucién para diagndstico de
debilidades y fortalezas.

2. Obtener y evaluar resultados de pruebas de e jecucidn.
3. Determinar fortalezas y debilidades a base de resultados de pruebas

y observaciones de experiencias en talleres de trabajo de sus
cursos pre-vocacionales o de vida independiente.
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Prevocacional

Destreza:

55. Reconocer y/o leer palabras claves de informacién al relacionarse
con los servicios que ofrece la comunidad.

Objetivo:

A través de actividades variadas, el estudiante reconocerd y/o leerd
palabras claves de informacién al relacionarse con los servicios que
ofrece la commidad.

Actividades:

1. Presentar palabras claves con claves visuales (ilustraciones) para
que el estudiante reconozca este vocabulario por su configuracion.
Poco a poco se va reduciendo la presencia de la clave visual hasta
que el estudiante pueda reconocer sélo la palabra.

2. Para el desarrollo de esta actividad pueden incluirse términos
bdsicos con los cuales el estudiante se relacionari en su vida
diaria (ejemplos: farmacia, tienda o colmado, plaza de mercado,
hospital, cuartel de la policia, bomberos, correo, casa alcaldia,
parque, iglesia y otras).
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Prevocacional

Destreza:
56. Reconocer y seguir reglas de seguridad en el trénsito
Objetivo:

A través de actividades variadas, el estudiante reconocerd y seguird
reglas de seguridad en el transito.

Actividades:

1. Proveer informacién al estudiante sobre las reglas de seguridad en
el transito mias comunes.

2. Destacar la importancia de reconocer rétulos y sefiales en el tran-
sito. Utilizar ldminas que ilustran los rétulos o sefiales.

a. pare
b. ceda el paso

c. cruce de peatones

ch. otros

3. Enfatizar la importancia de conocer y seguir las indicaciones del
semaforo.

4. Proveer ejercicios de discriminacién de los colores del semaforo
y sus significados.
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Prevocacional

Destreza:

57. Identificar las secciones que contiene la guia telefénica

Objetivo:

Provisto de una guia telefénica, el estudiante identificara por su color
y contenido, las secciones que contiene la guia telefdnica:

a. Seccidn #1 Guia alfabética de abonados

b. Seccidén #2 Guia alfabética de abonados comerciales del
area de San Juan

c. Seccién #3 Guia de agencias del gobierno mumicipal y
: federal
ch. Seccidn #4 Guia de informacién: Seccién de inglés y
turismo
d. Seccién #5 Guia clasificada comercial y profesional
Actividades:
1. Buscar el indice en las primeras paginas de la guia telefénica.

2. Localizar el indice de la guia telefénica.

3. Buscar e identificar negocios y agencias dadas en las secciones de
la guia en las paginas amarillas

4. Buscar e identificar nombres de abonados .
(amigos, familiares, compafieros de estudio, vecinos y otras personas).
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Destreza:

Prevocacional

58. Utilizar el teléfono para realizar llamadas

Objetivo:

Provisto de un teléfono, el estudiante experimentard la forma correcta -
de usar el teléfono y realizar llamadas.

Actividades:

1. Discutir acerca de la importancia del teléfono como medio de
comunicacion.

2. Destacar la importancia de utilizar correctamente el teléfono.

3. Identificar las partes principales del teléfono y su uso.

4. Realizar demostraciones y practicas para utilizar el teléfono
con correccidn.

a.

b.

ch.

identificar numerales

memorizar, marcar nimeros de teléfonos propios y para
emergencias (bomberos, policia, ambulancia y otros).

buscar ntmeros de personas, agencias, industria y comercio
.
en la guia telefonica

discar o marcar numerales




Destreza:

Prevocacional

59. Expresarse con correccién al usar el teléfono en diferentes
conversaciones

- Objetivo:

A través de actividades variadas, el estudiante realizara comnversaciones
telefdénicas con correccidn.

Actividades:

1. Discutir acerca de la importancia de expresarse con las palabras
— apropiadas.

2. Dirigir al estudiante a pensar en aquellas palabras no apropiadas
y cudles se debe utilizar para sustituirlas.

3. Presentar dramatizaciones de conversaciones telefdénicas que destaquen
la importancia de la correccién y el uso de palabras apropiadas para
diferentes conversaciones.

4. Destacar la importancia del respeto hacia las personas adultas y
otras personas.

5. Destacar la importancia de :

a.
b.
c.

ch.
d.

*  Véase en el Apéndice la informacién relacionada.

presentarse al realizar la llamad:
contestar adecuadamente el teléfonc
hablar con tono de voz adecuado
escuchar con atenciodn

demostrar reglas de cortesiz




Prevocacional

Destreza:

60. Reconocer y/o seguir rutas hacia el hogar y lugares de la comumidad.

Objetivo:

A través de actividades variadas, el estudiante reconocerd y/o seguirad
rutas hacia su hogar y lugares de la comunidad.

Actividades:

1. Enfatizar la importancia de reconocer y/o seguir las rutas hacia su
hogar y lugares de la comunidad.

Coniversar con los estudiantes para conocer sus limitaciones para
reconocer y/o seguir la ruta hacia su hogar.

Planificar con los padres el plan a seguir para que sus hi jos
conozcan la ruta y/o el medio de transportacién adecuado del hogar
hacia la escuela y de regreso hacia el hogar.

Realizar visitas para observar lugares mas importantes de la
commidad.

a. farmacia
b. tienda de comestibles
c. plaza de mercado
hospital o centro de tratamiento
cuartel
servicio de bomberos
servicio de correo
casa alcaldia
iglesia
sitios de recreacidén

otros necesarios




Prevocacional

Destreza:
61. Utilizar adecuadamente la transportacién piblica y/o privada
Objetivoe:
|« A través de actividades variadas, el estudiante utilizara adecuadamente

la transportacién publica y/o privada.

Actividades:

1. Identificar los medios de transportacidn puUblica y privada y los
beneficios que nos proveen.

2. Dialogar con los estudiantes acerca de la importancia de utilizar
adecuadamente la transportacién pdblica y/o privada.

3. Reconocer la transportacién adecuada para llegar a su hogar.
4. Destacar la importancia de mantenerse en una guagua ordenadamente.

- 5. Enfatizar la importancia de demostrar reglas de cortesia al utilizar
transportacién piblica y/o privada.
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Apéndice A

COMO SOLICITAR UNA TARJETA DE NUMERO DE SEGURO SOCIAL
{Original, Reemplazo o Correccién)
(How to apply for a Social Security Number Card (original, replacement or correction))

Esta solicitud puede ser usada para solicitar un nimero de Seguro Social por primera vez, para obtener una tarjeta de reemplazo o cambiar
cualquicr informacién en su record. Antes que empiece a completar esta solicitud, haga el favor de leer 1a informacién indicada abajo,
las instrucciones en ia pagina 2 y la informacién sobre 1a Ley de Confidencialidad en la pigina 4 de este formulario, No cubra en plistico
en forms permanente su tarjeta de nimero de Seguro Social cuando Ia reciba. La Administracién de Seguro Socisl no ¢cobra nada por
las tarjetas de Seguro Socia! y no es necesario pagar a nadie por este servicio,

DONDE SOLICITAR
Usted puede solicitar enviando por correo sus documentos y formularios a la oficina de Seguro Social més cercana o trayéndolos en persona.
Sin embarso, usted tiene que solicitar et persona en una oficina de Seguro Soclal si:
1. Usted tiene 18 aiios 0 més y nunca tuvo nna tarjeta de Seguro Soclal, o
2. Usted es un extranjero cuyos documentos de inmigracién no deben ser enviados por correo.

EVIDENCIA QUE NECESITARA

La Ley de Seguro Social requicre que usted suministre pruebas de su edad, identidad y ciudadania de Tos Estados Unidas o estado legal de
extranjero coando solicita una tarjeta de Seguro Social. La prueba que usted debe someter depende de las circunstancias en que usted se en-
cucntre. Hay 4 categorias diferentes descritas abajo. Encuentre la que correspande a usted ¥ luego lea las instrucciones ciudadosamente. Si

pide un niimero de Seguro Social para su hijo o hija o para un nifio o nifa del cual es tutor o custodio legal, usted tiene que'someter también
prueba de su propia identidad. Vea La Lista B Abajo.

Tiene que someter documentos originales o certificados como evidencia —no podemos aceptar fotocoplas notarizadas o no certificadas. Le
devolveremos todos los documentos que hays sometida, NOTA: todos los documentos sometidos como evidencia pueden ser retenidos tem-
poralmente y verificadas con el custodio de los registros originales.

Si ticne alguna pregunta o necesita ayuda en obtener sus documentos, sirvase llamar o visitar en persona la oficine de Seguro Social més cer-

cana.

I. Ciuvdadano de los Estados Unidos-Nacido cn i« Fstados Unidos
Solicitando un Nimero Original de Seguro Social

Haga ol favor de someter un documento de Lista A y por lo menos uno de
Lista B.

Lista A. Prucba de Edad y Ciudadania

Uno de los registros signientes extablecidas antes que usted complicra 5
ahos:

®  Certificado priblico de nacimiento (Este es el dacumento preferido v

el que debe someter «f le es pasible) .

®  Regictro religioso indicando edad o focha de nacimiento

® Registro de nacimiento de un hospital
Si su nacimiento no fue registtado o el archivo piblico ya no exicte,
suminktre documentox de la lista B para evidencia de edad v cludadania.
Por 1o menas un ducnmento tiene que enscitar su nombre, edad o fecha de
nacimiento, y el lngar de nacimiento. Debe tener por lo menot un ata.

Lista B. Prueba de 1dentidad (Un certificado de nacimiento no es prucba
de identidad.)
* Tarjcta de identidad del Estade
Poliza de segure
Licencia de conductor
Tarjeta de identificacion escolar
Certifleado de vacuna
Reced de adapeion
Record escolar n libreta de calificacione
Record de Ia clinica, médico o de heepital
Certificado de matrimonio o decreto de divorcio
Incignia o boton de trabajo o pase
Tarjeta electoral
- Tarjeta de identificacion militar
Cronica de petiddico reportando el nacimiento
Tarjeta de identidad de hicnestar priblico
Identificacion militar de dependicnte
Pasaporte o tarjeta de identidad de fos Ectados Unidos
Recned de ta igh<ia de confirmacion o de afilindo
Record de la guarderia infantil
Maudato de 1a corte por cambio de nombre
Regictro de sindicato de obreros o fraternidad
Afiliacion de nifo en I Boy Scouts, Girl Scoute, 0 cualquier otra
organizacion juvenit
Cuslquier otro documiento que provea datos de identificacion sufl.
clentes para extahiecer Is Identidad correcta.

a. Informe de nacimiento del consulado de fos Estados Unidos (£5-240 n
FS.545) y prueha de su identidad (vea categoria 1, Lista B): o

b. Su certificado estranjero de nacimiento (s esth disponible) y uno de lox
stgnientes:
*  Tarjeta de identidad de los Estados Unidos ® Carla de ciudadania
®  Certificado de cludadanfa ® Pasaporte de lox Estados Unid

3. Extranjero —No Siendo Cludadano de Jos Estados Unidos
Solicitando un Niimero de Seguro Social

Si usted es un estranjero que esté viviendo en o esth visitando los E stadas
Unidos, dehie traer su certificado extranjero de nacimisnto (si esté disponi-
ble) 0 pasaporte y uno o mis de los sigulentes:
* Tarjcta de Registro de Extranjero 1151 o 1-551
® Formulerin de Inmigraciin de los E-tadas Unidos 1.20 1D, 1.94,
1-181a, 1-185, 1-186, 1210 0 1-388 (y 1.444, si aplics).
NOTA: No envie estos documentos — trafgalos con usted.

Nototros podemos asignar un nimero de Seguro Social para trahajar
solamente sl usted s un estranjero de residencia permanente o de ofra
manera la Oficina del Servicio de Inmigracién y Naturalizacién (INS) le
di6 autorizacion para trabajar. :

Si ucted o5 un extranjero legalmente admitido pera no estd autorizado ¢
trahajar y usted tiene una necesidad juctificada para obtener un niimero de
Seguro Social pot una razon que no cea trebajo, notwtroe be expeditemot un
niimero st usted presenta evidencia de tal necesided. Sin cmbargo,
anotatemos su registro y 1a tarjeta indicark que el nimero no es vitido para
un cinplen. Si alguna vez usa el niimero en un empleo, notificaremos al
Servicio de Inmigracion de que esth trabajando sin autorizscién. Ademis,
cualiuier informacion obtenlda con referencla a esta wlicitod poede ser
entregada al Serviclo de Inmigracién y Naturalizacién,

2. Chudadano de lon Fstados Unidos.Nacido (uera de It Estados Unidos
Solicitando un Nimem Original de Segurn Social

Si ucted naci6 fuern de los Estados Unidor pero es un cludadane de loc
Estados Unidex, debe someter:

4. Cualquier Solicitante Pldiendo una Tarjeta Nueva
(Correccidén o Tarjeta de Reemplazo)
Usted tiene que presentar por o menos prueha de su identidad, tales
como uno 0 més de los documentos en cotegorias 1 (Lista B), 20 3.
Ademés, sl usted naclé en el extranjero (o nackd en los EE.UU. pero ya
no es cindadann de I EE.UU.), ticne que presentar también pricha
de ciudadanfa actusl de 1o EE.UU. o estado legal de extranjero.
Después ise revisemos sus documente, se le pueden pedir pruehas adi-
cionales de su ndad o ciudadanta de tos EE.UU. o estado legal de ex.
tranjero.
St usted esté camblando su nombre, tiene que proveer doctmentox que in-
diquen s nombre previo y su nuevo nombre. Aceptaresnas un documento
st Indice €] nombre previo y el nuevo nomhre 0 mis de un documento <
cadza uno indica solamente uno de ot nombres. Sl el camblo de nombre <
debe a matrimonio n divercio, el certificade de matrimonio o el decreto de
divorcio generalmente es suficiente sl e documento Indica su nombre
presio y su nuevo nombre.

Form $5-5.5P (8.85)
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Apéndice B

INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMULARIO DE SOLICITUD

Si usted no sabe Ia respuesta a una pregunta y no puede hallar Ia respuesta, escriba “desconocldo™ en el espacio para
la respuesta.

Si tiene algunas preguntas acerca de cdmo llenar el formulario, qué documentos tiene que someter con 4, o siuna
entrevista en persona es necesaria, por favor llame a la oficina de Seguro Social mds cercana al ndmero indicado en
¢l directorio de teléfona. Después que su solicitud sea completada y todas las pruebas necesarias sean recibidas, su
oficina local le puede decir aproximadamente en cuidnto tiempo usted recibird su tarjcta de Seguroe Social en el

correo. Las instrucciones abajo estdn numeradas para que correspondan con los rengloncs numerados en la
solicitud.

1. Haga ¢l favor de escribir su nonibre completo como usted io usa para el trabajo, escuela, u otro asunto oficial.
Si usted tiene un segundo nombre, indlquelo en el espacio apropiado. Su nombre completo serd registrado en
nuestros registros; sin embargo, solamente su primer nombre, inicial y apellido aparecerdn en la tarjeta
misma, a menos que usted especificamente pida que escribamos su nombre por completo.

Si su nombre ha cambiado, indique en el segundo rengldn el nombre que se le di6 al nacer.

Si ha usado cualquier otro nombre durante su vida, indiquelo encltercer rengldn. No incluya apodosa menos
que scan usados oficialmente en la escuela o trabajo. Mds de un nombre puede ser indicado.

Escriba la direccién donde usted quiere gue le envien su tarjeta de Scguro Social. Sila correspondencia a su nombre
normalmente no se recibe en ia direccion que usted indica, use una direccidn “al cuidado de.”” Ejemplo: ¢/o J,

Sanchez, 1 Elm St.
Marque el encasillado que aplica a usted. Si usted marcé“Otro," por favor someta una declaracidn explicando

su situacidn y por qué usted necesita un ndmero de Seguro Social. (Puede adjuntar una hoja por separado.)
Margue el encasillado para indicar su sexo.

Mientras que el no completar esta seccidn no tendrd efecto para obtener un ndmero de Seguro Social, esta
informacidn es importante para saber cdmo los programas de Seguro Social afectan a diferentes grupos de
personas en nuestra Nacidn. También es esencial para preparar estadisticas para determinar el acatamiento de
las leyes Federales de derechos civiles. Cuando son usadas para este propdsito las estadisticas son presentadas
como sumarios u otras formas de informacidn que no revelan los nombres de los individuos.

Indique su fecha de nacimiento, mes, dia, afio.

Indique su edad desde su Giltimo cumpleanos. Si menor de un afio de edad, escriba *O"".

Indique la ciudad y Estado donde nacid. Si usted nacid fuera de los Estados Unidos, indique el nombre de la
ciudad y pals. Por favor no use abreviaciones.

Los nombres de sus padres, aunque hayan fallecido, son muy importantes en establecer su récord original e
individual con el Seguro Sccial. Estéseguro de indicar ¢l nombre completo de su madre cuando ella nacid. Siel
apellido de su padre es dife ;ente a2 sunombre al nacer, por favor explique por escrito, por ejemplo, “padrastro™
o “padre adoptivo™ después del nombre de su padre. Use cualquier nombre que usted prefiera. Sinembargo, si

usted ba solicitado una tarjeta anteriormente, use el nombre del mismo padre, padrastro, etc., que usted usd
cuando solicitd la primera vez.

Si el individuo en el ftem 1 ha solicitado una tarjeta de Seguro Social anteriormente pero necesita una
correccidn o una tarjeta de reemplazo, marque “Sf*en 10a y complete 10b-10e. Asegurese de escribir los nueve
dlgitos completos del ndmero de Seguro Social en 10cenel orden exacto. Sila fecha de nacimientoenel item 6
es diferente a la fecha indicida en cualquier solicitud anterior de un ndmeto de Seguro Social o tarjcta de
reemplazo, indique en 10¢ la fecha de nacimiento usada anteriormente.

Si el individuo en el item | no solicitd nunca la tarjeta de ndmero de Seguro Social, marque “No™en 10a, y pase
al ftem 11,

Si el individuo en el ftem | nosabesiéli/ella solicitd antes la tarjeta de nimero de Seguro Social, marque
“Desconceido™ en 10a, y pase al ftem 11,

Indigue la fecha de hoy en mes, dia y afio.

5i tenemos que comanicarnos con usted por cualquier razdn, preferimos llamarlo por teléfono. Haga elfavor

de indicar un ndmero de teléfono donde podemos llamarlo o dejar un mensaje para usted. Incluya el prefijode
zona.

Firme su nombre como lo escribe usualmente. No escriba en letra de moide a menos que usted firme
corrientemente en letra de molde. Si estd solicitando en nombre de otra persona, firme el nombre de usted. Si

usted no puede escribir su nombre, puede firmar con una cruz “*X."” Dos personas tienen que firmar como
testigos de su firma.

Marque el encasillado al lado de “Sf mismo,” si usted estd llenando el formulario para usted. Si usted estd

llenando el formulario para otra persona, marque el encasillado al lado de "Otro™ ¢ indique su relacidn conel
solicitante; por vjemplo, “padre” o “tutor.”

Form §S-5.SP (3-85)
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DEPARTMENT OF HEALTH AND HUMAN SERVICES
SOCIAL SECURITY ADMINISTRATION

Apéndice C

Form Approved
OMB No. 0980-0008

FORMULARIO $$-6-SP-SOLICITUD PARA UNA TARJETA DE NUMERO DE SEGURO SOCIAL {Original, Resmplazo o Corraccion)
{Application for 8 Social Security Number Card) (Original, Replacement or Correction)

A menos que 18 Informacidn solicitada ses suministrads, no podremot expedir un Numero de Seguro Social (20 CFA 422-103(b)).

INSTRUCCIONES PARA
EL SOLICITANTE

Antes de Menar este formulsrio, haga el favor de lzer las instrucciones en ta pdgina opuests. Puede escribir @

miquine o en letra de molde, usando una pluma con tinta azul oscurs o negra. No use idpiz. VEA LA PA.
GINA 1 PARA LA EVIDENCIA REQUERIDA.

‘N‘A NOMBRE QUE SE VA A Primer Nombre H Segundo Nombre H Apellido
PONER EN LA TARJETA : :
i 2
‘NAB [NOMBRE COMPLETO AL Primar Nombre H Segundo Nombre ! Apsiudo
NACER (S!ES DIFERENTE : i
1 |DEL ANTERIORY 1 1
OTROLS)
. NOMBRE(S)
ONA | USADO!S)
87T {pRECCION (Celle y Nimern, Nimero de Apertsmento. Apertado Postel, Rute Rursi}
2 |posTa
CTY [CIUDADANo ebrevie] STE ESTADO .zw‘ ZONA POSTAL
CSP | CtUDADANIA (Merque solemente uno) SEX| SEXO | ETBIRAZA DESCRIFCION ETNICA (Merque solements uno) (Voluntero)
o Asigtico. Asistico-emericeno o isle.*0 det Pecilico (incluys persones de
D ¢ Cuudadano de los EE LU 4 D D o o descend Chine. Filipine. Jeponess. Coreens.
Hombre Semoenas. sic.)

D b Extranjero legat con
permuso pecs irobajer

D ¢ Exiranjero legal sin
permiso para irabejar

O

Db
O-

Hispano (incluye p de dencie 0 d dencie Chicone.
Cubanas, Mej o 1] PuertorriqueRe. Sud-o
Centro-Amencens o de otre of o o 1ci0 Espeiole)

Negro (no Hispeno)

Mujer D d Indio Norte-Americeno © indfgens de Ateske
d Oriro (Vea insfrucciones
on ie plgina 2) C] e Blanco 1no Hisomnal
DOB MES | DIA | ARO [AGE][tDAOENLAIPLE Ci1UDAD (No ebrevie} T ESTADOOPAIS (No ebreviel [2v]
FECHA 1 JACTUALIDAD LUGAR DE : .
6 DE ! ! 7 8 jnacmiento : D
NACIMIENTO : } ]
MNA [ NOMBRE DADO A Primer Nombre Segundo Nombre 1 Apeliido nombre de ecliere)
LA MADRE CUANDO ! :
9 FLLA NACIO z I —
NOMBRE DEL Primer Nombre ' Segundo Nombre : Apetlido
ENA|PADRE H !
PNO| a. {Ha sido soticitada ya en cualquier

ocasion una tarjeta de numero de

10

nombre aparece en item 17

Seguro Social para la persone cuyoD st (2)D NO (|)Doesconoc-do m

b. {Se recibid ia tarjets
para ls persons cuyo
nombre sparece en
item 1?

D St () D NO (1) D Desconocido {1)

P SI CONTESTO "SI AL “A” O “B", COMPLETE ITEMS C, D, Y E; EN OTRO CASO, PASE AL ITEM 31,

88N fc Indique et nimero de Seguro Soctet

#signado ¢ s pereons cuyo nombre

ODOo0O-00-0000

__ansreceqnitem 1,
NLC | d indique ot nombre qus eperece sn ix terjete de Seguro Societ mis e :;:‘:'od‘: ';:Jcr"'“""'““’ MES ‘; DIA E ANO
. 1 1 . 110" ncotrecta
recienis emitide pere is persons cuyo nombre sperece en ftam 1 PO (Ves Is Instiuccidn 10 : :
en ie pigine 2) 1 t
R
DON| L a reCHA MES T: DIA ‘: ARO 12 Numero de tetétono donde lo podemos ltemer CASA ! OTRO
l l DE HOY ! ’ ' durente ef dis. Inctuye el prelijo de zona ¢
1 .
ASD

multe, encer

tg, 0

ADVERTENCIA: Ef provesr delibersdements (o caussr que s proves) informacicn felse en este solicitud es un erimen que tiene castigo de

SU FMMA

RECOROATORIO IMPORTANTE: NO PODEMOS PROCESAR ESTA SOLICITUD SIN LA EVIDENCIA REQUERIDA. VEA LA PAGINA 1.

13

14 O stmismo

SUPARENTESCO CONLAPERSONAENITEM1

Do

(]
(Espaciliqus)

TESTIGO (Senecesite solemente sifirme conune crur * X )

TESTIGO (Se necesitesolemente ei firme conune Crut™ X )

NO ESCRIBA DEBAJO DE ESTE RENGLON (PARA USO DE SSA SOLAMENTE)

DTC (55N RECE!IPT DATE) NPN 00C

N1C CAN Bic |IoN v MANDATORY IN PERSON
INTERVIEW CONDUCTED

TYPE(S) OF EVIDENCE SUBMITTED

SIGNATURE AND TITLE OF EMPLOYEE(S) REVIEWINC
EVIOENCE AND/OR CONDUCTING INTERVIEW

DATE

DAtE

DCL

1 orm SSR.SP (0 /%) SRS and /RS cditions may be uced until siupply is exhausted 3
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Apéndice CH

LA LEY DE CONFIDENCIALIDAD Y SU SOLICITUD PARA UNA TARJETA DE NUMERO DF SEGURO SOCIAL

Antes gue b pocams dac un nuera de Sege Social, hay ciedta
informacion qre necesitamos de odod Ta Les de Conlidenciatidad
de 197 £1 Lt Lev de Rednecion de Papedeo de 1980 cequeieren que
e demas os hechos signientes cnando pedimas estainfonmacion:
e Tor qué Ia informacidn <c necesita

e 1a antmidad legal para pediria

® 1 a infornacidn que a usted <e le requiere que dé

® Flelecta de no proveer la informacidn

e Cdmo la informacidn <erd ucada v s quién serd revelads

Por qué La Informacidn Se Neceslta

Nasotres necesitamos su numero de Scguro Sacial para poder man-
tener un record de sus ganancias micntras que usted estd trabajando.
También sc necesitara si usted muere, se jubila, o se incapacita, pars
que usted o sus sobrevivientes puedan recibir beneficios.

Lainformacidn que te pedimos e necesaria para qiie nosotros podamon:

® Asignatic un ndmero de Seguro Social

® Fxpedirle una tarjeta de reempiaro si usted picede <u tarjeta

o Carnbiar {2 informacion en su récord de Scguro Sacial

e Fetahlccer y mantener un réeord de auc pananciac, v

e Condncir investigacidn de programas de distrihucidn y mantenimien-
to de ingreses. v de seguro de salud.

Autoridad fegal Para Colectar informacidn

Seccion 205(c) de la Ley de Scguro Social nos da autoridad para
colectar fa informacidn necesaria para asignarfe un ntimero de
Scpuro Sacial y cxpedirie una tarjeta. Scccidn 702 de la Ley de
Seguro Social nos autoriza 8 colectar ta informacion raciat/étnica que
<e necesita nara propasitos estadisticos.

Informacidn Requeride

Netesitamos la informacidn cignicnte para ascgurar que el regictro que
nocotins cstablecemos para usted es su repistro dnico y pereonat.
Fupecliiciimealte. necesitamos <u:

o Nombee en la actuatidad

e Nombee gque <¢ ke did ciando nacid

® | ugar donde nacid

®( '.ud:ndaula o edtadn de extranjero

e {cchin de nacimiento

® S

® Nowmbhee de <u madre cuando ella nacid
® Nombie de on padre

® ncccidn postal

® |

También necesitamos saber i usted alguna vez tuvo un numero de
Seguta Sacial

Concecuencias de Retener Informacidn
.

Uisted ticne ¢l derecho de rehusar pioveer fa mayorla de fa
infor nacidn, pero usualmente s una ventaia para usted que nos dé
Ia intormacifin que solicitamos Sin efla, no podremot mantener un
registro preciso de sus ganancias bajo el Seguro Social. Posiblemente
esto podrfa ser fa causa de que perdiese beneficios en el futuro Fn
algunos casos, no podemos darle un ndmero sin I informacion
Fsio,_ podefa impedir que consiguiese un trabajo, puesto que usted
necesita un nimero para trabajar en la mayoria de los casos.

Forin SS.5.8P (R RS)

BEST COPY AVAILABLE

Rerelacion de Informacldn

A veces tenemos gue reselar infermacidn de nuestroc regictzos <in <u
permiso por escritn Sin embargo, e<to e hace <olamente cuando e<
necesano v ciandoe es autorizado por fa ley y Inc reglamentos.

Si usted desea mas informacion acerca de su derecho a
confidencialidad. pida en cualquicr oficina de Scguro Social una
copiade “Toleccian v Lso de Informacién por la Administracion del
Seguro Social™ (Collecion and Use of Information by the Social Sccuriy
Adnunistranon— Farm SSA-5000),

Infotn .cldn Concerntente 21 Coleccidn de Informacida Raciat/Finira

I as eateportas de antecedentes racint v étnico han <ido e<tahlecidac por
1a Oficina de Polltica v Notmay Futadieticac ¥ ederalec (Office of Federal
Starnstical Policy and Stamdards) para accgurar umiformidad en et
reportare a todas las agenciac Federales. | a< categoriac <on-

Axiftico o tclefto de Paclfico
Personac que tienen sus origencs (antepasados) en cualquica de loc
hahitantes nativac de | ejano Oriente, Acia del Sudeste. Subcontinente

de India, o lac Islac def Pacifico. F<ta drea incluye, por ejemplo, China,
India, Japén, la< Wslas Filipinac, Corea, Samoa, etc.

Hispénico

Percona de cultura u origen (antepacadoc) Mejicano, Puertorriqueno,
Cubano, Centro o Sud-Americano u otra cultura u origen Hicpano,
sin tomar en consideracion la raza.

Negro (no Hicpénico)

Petsonac que tienen <u origen (antepacados) en cualquiera de o< grupos
raciale< negro< de Africa.

indio Americano O Nativo de Alacks
Tersonas que tienen su origen (antepasados) eo cualquiera de loc
habitantee nativoc de Norte América y quicnes mantienen <u

identificacion cultural por medio de afiliacién tribal o reconocimienta
de ta comunidad.

Planco (no Hicpénico)

Pereonas que licnen su origen (antepasados) en cualquier de lo<
hahitantes nativos de Europa, Africa del Norte, o el Medio Oriente.

Si sus< antepacados son de mescla racialletnica eccoja la categoria con
ta cual ucted se identilica.

)Y




Apéndice D

Ejemplos de estrategias sugeridas para el desarrollo de actividades

I. Crucigrama Las Ocupaciones

Instrucciones:

En este crucigrama ercontrards palabras que td conoces
sobre las ocupaciones. Lee primero cada oracién y escribe
en los cuadros las letras que completan la palabra u ocupa-
cién. Coloca cada letra en los cuaaros provistos.

b

\OQJ\IO\U'IJ-\LAJNP.-*

—
(@)

La persona que apaga los incendios.

Quien conduce aviones.

La persona que trabaja en una fabrica de vestidos.

La persona que ensefia en un salén de clases.

Quien trabaja sembrando y cultivando frutos.

La persona que trabaja areglando equipo o enseres eléctricos.
La persona que pinta casas o edificios.

Quien trabaja en el hospital y receta medicinas.
La persona que trabaja en el hospital y cuida a los enfermos.
Quien trabaja con dinero en el banco.




Continuacidn Apéndice D

Para uso del maestro

Clave del crucigrama

Las Ocupaciones

. bombero
. piloto
. costurera

. maestro

1
2
3
4
-— 5. agricultor
6. electricista
7.  pintor
8. doctor
9. enfermera

10. cajero

Sugerencias para el maestro

1. Familiarice al estudiante con el vocabulario antes de hacer el crucigrama.
2. Utilice palabras commes (sinénimos) a los estudiantes, de ser necesario,

considerando el nivel de comprensidn y necesidades individuales de éstos.

J. Utilice estas estrategias como repaso, con el propdsito de reforzar des-
trezas y conocimientos.




Continuacién Apéndice D
III. Palaberinto

Las Ocupaciores

Busca en el diagrama las palabras anotadas abajo. Estas corren hacia

adelante, abajo y diagonalmente.

E N F E R M E R A
\Y E B 0] M B E R 0
N C C P I L 0 T 0
M E A N I A M S T
D A J R U N B L P
0] \Y E T I T T I 0
C A E S P M L 0O- E
T S R B T E R A R
0] E 0] C T R E D U
R L A M U S 0 E 0]
P T A L B A N I L
U B P L 0] M E R 0
]

albanil doctor pintor

bombero enfermera piloto

ca jero maestrO plomero

-y
-




maestro

PARA USO DEL MAESTRO
Clave del palaberinto

()
h..m.
g
8
:




Continuacién Apéndice D
II. Palabragrama

Los materiales, enseres O equipOs necesariOs para trabajar

Instrucciones: En este palabragrama encontrards palabras que tu conoces
sobre las ocupaciones. Lee primero cada palabra. Esta te
sugerird cudl sera la palabra que escribirds en los cuadros.
Coloca cada una de éstas en los cuadrOs provistos. .

1. El implemento que se utiliza para pintar.
2. El enser que se utiliza para cOser.
4 3. Un objeto que se utiliza para leer O estudiar.

) 4. los materiales que distribuye un cartero.
5. El equipo que utiliza el cajero.
6. El implemento que utiliza bombero para apagar un fuego.
7. El implemento que utiliza el agricultor.
8. Los objetos que arregla el zapatero.
9. Los implementos que se utilizan para currar enfermedades.
10. El material que utiliza el carpintero para sus traba jos.
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Continuacién Apéndice D

Para uso del maestro

- Clave del Palabragrama

[
.

Los materiales, enceres o equipos necesarios para trabajar

brocha

maquina

libro

cartas

caja registradora
manguera

azada

zapatos
medicinas

madera

Sugerencias para el maestro

Familiarice al estudiante con el vocabulario antes de hacer el
crucigrama.

Utilice palabras comunes (sinénimos) a los estudiantes de ser
necesario, considerando el nivel de comprension y necesidades
individuales de éstos.

Utilice estas estrategias comc repaso, con el propdsito de

reforzar estas destrezas y conocimientos.




Apéndice E

LO QUE SE DEBE O NO SE DEBE HACER EN LA BUSQUEDA DE UN EMPLEQ

Instrucciones:

(.AJI\JI\JI\JI\JI\JI\JI\JI\JI\JI\J—'—'—-‘—-'—'—'—'—I—I—I
OLDCD\IO\U‘I-D(.AJN—'OKOCD\‘C\U'IPWI\J—'O@

0 ~N G s W
P e

En el listado que aparece a continuacién hay 15 acciones positivas
y 15 negativas para la persona que asiste a una entrevista de un empleo. Haga
una marca de cotejo en la contestacidn correcta.

Uso de goma de mascar

Traer cartas de referencia

Vestir ropa adecuada

Pedir un cigarrillo

Contestar las preguntas

Mirar al techo

Sentarse abruptamente en la silla

Vestir ropa limpia

Ir a las entrevistas acompafiado de otras personas
Llevar los zapatos limpios

Vestir ropa extravagante

Ser cortés

Comerse las ufas

Fijar la mirada en 1a persona que 1o entrevista
Hablar en murmullos

Sentarse derecho

Hablar demasiado

Hablar con claridad y precision

Hacer ruido con dedos en el escritorio
Pedir informacidn sobre el trabajo

Estar a tiempo para la entrevista

Hacer ruidos con los pies

Sentarse y escuchar con tranquilidad
Murmurar para si mismo

Presentarse desalifiado

Expresarse correctamente

Demostrar un interés exagerado en 21 empleo

Llevar radios y grabadoras a entrevistas de empleo

Evitar el uso de gafas obscuras durante la entrevista
No irgerir bebidas alcohdlicas antes de atender una

entrevista

&3

SI

NO




Apéndice F

La entrevista de empleo

ARREGLOS PARA LA ENTREVISTA

Si solicita una entrevista por escrito, asegirese de escribir
la carta en forma apropiada. La carta se debe escribir a maquinilla
y debe ser corta, de no mas de una pagina. Use oraciones cortas
Yy concisas.

Incluya en su carta un sobre con sello con su nombre y direccidn
para que le contesten.

Si solicita una entrevista por teléfono, haga su 1lamada en forma
cortéds y formal. Exprésese claramente y con confianza. D& su
nombre claramente.
Esté seguro de que ha anotado con precisidon la fecha y lugar
de la entrevista. Anote el nombre de la persona que 1o entrevistara
y combé se pronuncia correctamente. Llegue a tiempo & su cita.
Tan pronto haga la cita, déle las gracias a la persona con quien
habla y termine la comunicacion.

ALGUNOS "PRIMEROS PASOS" IMPORTANTES
Seleccione un tipo de trabajo que esté de acuerdo con sus aptitud.s,
intereses, habilidades y experiencias. Si tiene dificultPuy en
escoger una ocupacion adecuada utilice los recursos de orie~tacion
ocupacional disponibles.
Conozca las oportunidades de empleo que existen en su comunidad.

Prepare una Hoja Sobre Datos Person2ies y 1lévela consigo cuando
vaya a una entrevista. 3Solicitela en esta oficina.

Tenga con usted su tarjeta de Seguro Social.

Pida permiso a la persona cuyo nombre piensa dar de referencia.
Sepa el nombre correcto, el cargo que desempefia en su empleo
y su direccidn completa.

Lleve en mente, en forma clara, lo gue puede ofrecer al patrono
en el trabajo que piensa solicitar.

CONCEPTOS DE DESARROLLO OCUPACIONAL
Es importante conocerse y aceptarse asi mismo.
E1 individuo necesita ser reconocido por su dignidad y sus méritos.

Las ocupaciones existen para satisfacer necesidades individuales
y sociales.

Existe una gran variedad de ocupaciones que pueden clasificarse
en diferentes formas.
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Continuacidn Apéndice F

E1 trabajo tiene diferentes significados para distintas personas.
Hay relacion entre la educacion y el trabajo.

Los dindividuos se diferencian por sus intereses, habilidades,
actitudes y valores.

La demanda y la oferta influyen en 1la planificacidén ocupacional
del individuo.

La especializacidn ocupacional crea la interdependencia.

E1 medio ambiente y el potencial individual infiuyen al desarrollo
ocupacional.

Existe relacidon entre 1la ocupacidon que desempeiia un individuo
y su modo de vivir.

El dindividuo puede trabajar adecuadamente en wuna variedad de*
ocupaciones. g

E1 desarrollo ocupacional requiere una serie de selecciones continuas
en secuencia.

Existen grupos e instituciones que influyen en la naturaleza
y estructura del trabajo.

Los individuos son responsables de sus planes ocupacionales.

Las caracteristicas individuales y ocupaciones deben ser flexibles
en una sociedad cambiante.

PREPARESE PARA LA ENTREVISTA

Descanse bien la noche antes de la entrevista de modo que esté
en su mejor forma, tanto fisica como mentalmente.

Témese el tiempo necesario para prepararse para la entrevista
de modo que no tenga que apurarse y corra el riesgo de llegar
tarde.

Lleve un boligrafo para 1lenar su solicitud.

Aseglirese de que va vestido y arreglado en forma apropiada para
la entrevista.

Vaya solo a la entrevista. No dé la impresion de que tiene
que depender de algin familiar o amigo.

E1 patrono necesita el servicio que usted puede ofrecer. Sea

usted mismo. Demuestre confianza propia pero no presuncidn o
engreimiento.

Usted ha hecho una cita con una persona muy ocupada, asi que
debe estar a tiempo. Si tiene que 1legar tarde, notifique al
patrono inmediatamente.




Continuacidn Apéndice F

LA ENTREVISTA DE EMPLEOQ

Sugerencias

Una buena entrevista requiere una buena preparacidn

Con antelacidn a la entrevista de empleo:

Preparar resumé
Procurar- cartas de referencias

Organizar documentos personales tales como: tarjeta de Seguro
Social, licencia de conducir automdvil, formulario de licencia-

miento de 1las fuerzas armadas (forma 214) y tarjeta de
residencia.

Buscar datos sobre la empresa donde se entrevistara.

Conocer 1localizacidn de 1la empresa o negocio. Anctar la
direccidn, fecha y hora de la entrevista.

dia antes de la entrevista

Ensaye 1las contestaciones a preguntas que puedan hnacerle.
Prepare ropa apropiada, limpie los zapatos.

Anote en una hoja aquellos datos que pueden olvidarsele,

tales como: duracion de un adiestramiento o0 experiencia
de trabajo, etc.

Haga ejercicios de relajamiento.
Descanse adecuadamente segiin sus necesidades.

dia de la entrevista

Enfatizar el aseo’y arreglo personal.

No usar exceso de prendas, o de perfume.
Ir vestido de acuerdo a 1la posicién que va a solicitar,
ufas limpias, zapatos brillados.

Hacer ejercicios de relajamiento (especialmente 1los de
respiracion).

Asegurar que lleva los documentos y resumé.

Salir para 1la entrevista con bastante tiempo de antelacidn
como para llegar de 5-10 minutos antes de ia cita.

Hacer ejercicios de respiracion en lo que espera su turno.
Saludar cortésmente una vez entre a la entrevista.

Lucir confiado, amable, pausado y tratar de causar una buena
impresion.

Mirar directamente a su entrevistador.
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9. Siéntese derecho pero comodamente.
Manténgase alerta.
Haga preguntas sobre el negocio.
Pregunte cuando #0o haya entendido.

Tenga presente que usted tiene un producto que prentence
vender, el patrono nc sabe lo que usted puede 5 no hacer.

No mencione sus problemas personales.

Aproveche oportunidad que pueda surgir sobre temas en el

cual esté bien versado, discitaio brevemente pero en forma
impresionante.

No desperdicie el tiempo del patrono, recuerde al vendedor
que habl6 tanto al tratar de realizar una venta que termind
perdiendo la misma.

Evite impresionar como que el salario es lo dnico que le
interesa.

Demuestre una actitud entusiasta y positiva.

Si tiene alguna limitacion fisica obvia mencidonela en los
primeros minutos de la entrevista e 1inmediatamente haga
un comentario positivo sobre sus calificaciones.

Observe la oficina en busca de detalles que puedar reflejar
los intereses o actividades de tiempo 1libre de: posible
patrono. Haga comentarios pertinentes al respecto. Esta es una
forma de acercarse mas al patrono e impresionarlo favorablemente.

En los primeros minutos de la entrevista hable sobre sus
conocimientos y habilidades en forma clara y especifica.
Demuestre que usted es una persona conocedora de su trabajo
y valiosa para la empresa.

AMBIENTE DE LA ENTREVISTA
La ilustracion de 1la oficina le debi6 haber dichc algo de la
persona que la ocupa. Sin mirar nuevamente la lamina, conteste las
siguientes preguntas usando la informacidén que observé en la misma.

;Qué vid en esa oficina? (Vedse la lamina en la pagina siguiente)

;Como describiria a esa persona?

Mencione 1los intereses que usted cree puede tener 1la persona que
ocupa la oficina.
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Continuacion Apéndice F
COMO CAUSAR BUENA IMPRESION EN LA ENTREVISTA

Dé a conocer lo mejor de usted mismo. Actue con serenidad y confianza
en si mismo.

Salude al entrevistador y 1lamelo por su nombre. Por ejemplo: "Buenos
dias, Sr. Pérez". Preséntese a renglon seguido. Permanezca de
pie hasta que lo inviten a sentarse.

Las circunstancias determinaran quién empieza la entrevista. Quizas
usted considere apropiado hacerlo indicando por qué vino.

Hable Tibremente, con claridad, en forma positiva y al punto. Muéstrese
interesado, entusiasta y sobre todo, sincero.

Trate de concentrar la atencidon en sus puntos fuertes. Sin embargo,
admita francamente cualquier Timitacidon que tenga. Explique qué
‘esta haciendo para vencer esos defectos.

Es importante que sea un buen oyente, pero no vacile en hacer preguntas
cuando sea necesario. Déle al entrevistador su completa atencidn
a través de 1a mirada, 1a postura, gestos, etc. Ofrezca voluntariamente
informacion importante que se esté pasando por alto.

Evite dar la impresion de que sdlo esta interesado en el salario
que le han de pagar. Sin embargo, asegirese de saber el sueldo
que va a recibir. Si el patrono no ofrece esta informacidon, pregintele
discretamente al final de la entrevista.

Esté seqguro de que entiende si lo van a emplear o si van a darle
mas consideracion al asunto.

Cuando sea aparente que la entrevista ha terminado, no la prolongue
indebidamente. Exprese su agradecimiento por habérsele considerado
para el puesto, indique una vez mas interés en el trabajo y retirese
con cortesia y naturalidad.

COMO CUMPLIR CON SU CITA

Asegirese de que estd en el sitio indicado. Si tiene alguna duda
pregunte en forma cortés.

Es muy importante que cause una buena impresidon en la persona que
1o recibe. Acérquese a esta persona con confianza y sinceridad.

Haga su propia presentacion en forma breve e indique a quien va
a ver.

Si tiene que esperar, hagalo calladamente. No mastique goma de
mascar, fume o asuma una postura descuidada. Probablemente, alguien,
quizas el mismo patrcno, observa su conducta en la sala de espera.

Si le piden que 1lene una solicitud antes de la entrevista, hagalo
prontamente, con nitidez y exactitud.
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LA ENTREVISTA DE EMPLEO
Como prepararse para la entrevista de empleo

Inférmese ampliamente y de antemano sobre la empresa en la cual interesa
trabajar.

* Revise sus datos. Anota la fecha, hora y lugar exacto de tu entrevista.
* Aseglrese que tiene transportacidn para la entrevista.

* Sea puntual.

* Esté preparado para explicarle al entrevistador por qué te sientes
capacitado para ocupar la plaza que solicitas. Debes estar nreparado
para descubrir tus cualidades y destrezas.

Prepare un lista de preguntas acerca del trabajo para que puedas obtener
una descripcifn exacta.

* Debe arreglarse adecuadamente. La apariencia es muy importante.
Durante la entrevista

A1 1legar, preséntese a la persona encargada.
Esté alerta cuando le 1lamen para la entrevista.

* Salude al entrevistador al entrar a la oficina.

Manténgase sereno y alerta, preparado a contestar todas las preguntas
con claridad y exactitud.

Mantenga una posicidn correcta y natural en la silla.
* No fume & menos que le inviten a hacerlo y no masque chicle.

* Conteste las preguntas con claridad y exactitud. Sea breve y formal
y evita desviar la conversacion del tema de la entrevista.

Sea atento, cortés y muéstrese respetuoso.

* Hlaga przguntas sobre los deberes del cargo.

Al finalizar la entrevista de las gracias al entrevistador por dedicarle
parte de su tiempo.

Después de la entrevista

Termind ia entrevista, pero no el proceso. Enviele una carta dandole

las gracias por haberle ofrecido la oportunidad de ser entrevistado. Esto

causara buena impresidn y le hara recordarle.
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ENTREVISTA SIMULADA - PREGUNTAS  RESPUESTA
(REPASE RESUME ANTES DE LA ENTREVISTA)

Todo 1o relacionado a usted, debe de canalizarse en forina positiva.
Durante la entrevista, tiene que prepararse para explicarle al patrono
por qué seria un empleado digno de su empresa.

Al comenzar la entrevista, debe de tratar de establecer algin
interés comdn con el entrevistador para asi relacionarse en un plano
mas personal que el de dos extrafios.

Pregunta: Manifiéstese

Incluya informacion, cualidades personales y de trabajo que puedan
interesar a un patrono. Mucho datos de su "Historial Personal" deben
considerarse en este punto. Algo sobre usted quizas se destaque Yy
el patrono decida que es la persona que precisamente necesita. Trate
de incluir:

1. Si ha conocido al entrevistador anteriormente o alguna otra
persona en la compafiia.

Datos que le sefialen como persona confiable, estable. Ejemplo:
casado/a con nifios, casa propia, ha vivido en la misma direccidn
mucho tiempo que reside en el area o que le gusta y piensa per-
manecer alli.
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A los patronos no le agrada pensar que adiestrara a una persona y luego
dejara el empleo.

3. Pasatiempos o intereses especiales que envuelvan destrezas relacionadas
a empleo y 1o que forme un lazo personal con el entrevistador.
4. Organ’zaciones de la comunidad - su rol en éstas.

. 5. Deportes que practica.

Antes de mencionar su historial de trabajo, hable de usted y sus intereses,
especialmente los relacionados a empleo.

6. Experiencia de trabajo.

7. Experiencias de trabajo relacionadas.

8. Adiestramientos.

9. Aptitud para esa clase de trabajo.

10.  Una persona en bilsqueda de empleo jamds debe decir que no tiene

experiencia en una cosa en particular. Debe mencionar algo 1o mas
relacionado posible a la tarea especifica que le fue sefialada.

Pregunta: ;Qué edad tiene?

Si el patrono le hace esta pregunta, es probablemente porque tiene preocu-
pacidon que sea demasiado viejo/a.

Hay muchas ventajas en c-da categoria y el patrono se puede confrontar
cen ellas.

Un patrono puede no interesarle colocar a la persona joven por que:

a. teme que luego de adiestrarlo se mude del area al conseguir
un mejor empleo o al casarse.

b. teme ademds que Tlos jovenes seran irregulares en asistencia.
Tiene que refutar estas suposiciones negativas, enfatizando
su juventud, que es saludable, aprende con mucha facilidad,
puede realizar una variedad de tareas porque tiene interés
en aprender y acepta toda critica constructiva lo cual no es
siempre cierto con personas mayores.

La persona mayor puede mencionar .su madurez, su experiencia, su deseo
en emplearse y poder permanecer con la agencia, que es confiable, responsable

y acostumbrado a la rutina de un trabajo. Incluya su habilidad para hacer
el trabajo.

Q0
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Pregunta: ;Estd casado/a?

Si lo esta, indique que tiene responsabilidad hacia su familia y es
imprescindible permanecer en un empleo seguro y que le ofrezca un
futuro.

_a persona soltera puede asegurar que no pretende trabajar solamente
en 1o que se casa y si establecerse en esa area; que estara disponible
para trabajar horas extras cuando las circunstancias lo ameriten Yy

ademas puede viajar.
Pregunta: ;Tiene planes de estudiar?

Esta pregunta quiza sefiale el temor del patrono que el solicitante
a 1o mejor abandone el empleo para irse a estudiar. Utilice la discresion
al contestaria.

a. Ya completd su educacidn y solo le interesa trabajar.

b. Desea superarse y mejorar su preparacion académica, pero
de hacerlo, sera de noche, ya que tiene prioridad un empleo
a tiempo completo.

Pregunta: ;Cudles son sus planes futuros?

Su respuesta debe canalizarse hacia planes sobre su carrera y

expresar como ésta le puede ayudar en su vida personal en otras areas,
por ejemplo:

1. Ahorrar suficiente dinero para comprar una casa, O remodelar
Ta que tiene.

2. Ahorrar para la educacion de los hijos.

Pregunta: ;Ha hecho este trabajo anteriormente?
Jamas, diga "No".

Mencione alglin trabajo relacionado que haya realizado, incluyendo
experiencia ocupacional pasada, trabajo voluntario, pasatiempos relacio-
nados a empleo, intereses, adiestramiento o educacidén, su habilidad
para aprender con facilidad y rapidez lo gue no sabe y su aptitud
pera esa clase de trabajo.

Pregunta: ¢Por qué quiere trabajar aqui?

Sefiale su interés en la agencia en forma positiva: que es un
patrono honesto, 1las buenas condiciones de trabajo y sobre todo le
gusta ese trabajo y puede desempefiarlo con eficiencia.

Pregunta: ¢Qué clase de maquinaria, herramientas o equipo sabe manejar?

Debe incluir toda informacion sobre cualquier maquina relacionada

ad

al trabajo que sepa operar 0 usar.
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Pregunta: jPuede trabajar bajo presidn y fechas limites?

S1 le hacen esta pregunta, se asume que en el %rabajo especifico
puede ocurrir. Conteste de tal manera que la persona que lo entrevista
tenga la certeza que si puede funcionar bajo estas condiciones de trabajo.
Es conveniente citar ejemplos de trabajos anteriores donde existian presio-
nes y fechas limites.

Pregunta: ¢Por qué abandondé su Gl1timo empleo?

La respuesta tiene que ser convincente y breve. Razones legitimas
tales como cierres de fabricas o empleos estacionales, son facilmente
explicacas al igual que las de salud. Se debe aclarar que estas ultimas
ya se colucionaradn. Su salud actualmente es buena. Los despidos por razones

negativas se pueden explicar asegurando que la situacidn ha sido corregida y
no se repetira:

No hable en forma negativa de su patrono anterior.

Mencicne todas las cos *. buenas de su {1timo empleo aunque no le
gustara trabajar alli. '

Pregunta: ;Qué opinidn tenia su patrono de su trabajo?

No ofrezca impresiones negativas sino todas positivas. Lo mas
recomendable es presentar una carta abierta de recomendacidén., Solamente
preséntela si no tuvo problemas personales, de ser asi, hable de otro
patrono o de cosas de las cuales el otro patrono jamas se quejd.

Pregunta: ;GQué posicidn espera dentro de cinco afos?

Simplemente comente que desea aprender cosas nueva, adquirir mas
experiencia, hacer una labor eficiente para eventualmente cali.icar para
una posicién de mas responsabilidad en esa agencia.

Pregunta: ;Qué tiempo permaneco™a con la empresa?

Aseglirele que esta muy satisfacho/a en el area y le interesa un
empleo que le brinde seguridad y un futuro. Afada que su plan es perma-
necer ahi muchos afios.

Pregunta: ;Cudles son sus demandas salariales?

Es preferible conocer qué posicidn se ofrecera antes de especificar
un sueldo. Hay que considerar el trabajo sus calificaciones y la confianza
en si mismo, ademas del sueldo “standard" del puesto.

Pregunta: ;Cudl es su mayor destreza o habilidad?

Mencione algo qu: esté relacionado con el empleo y sefidlelo como
persona digna de cunrianza y honesta y explique como seria de valor a la
empresa. Preséntese como un buen empleado (puntual, eficiente, organizado,etc.)

Pregunta: ;Cudl es su mayor deficiencia?

Enfatizar que no tiene ninguna ceficiencia que le afecte en sus
funciones de trabajo.

Lo0
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Pregunta: Describase en cinco palabras

Indique cualidades que a un patrono le interesen: Ejemplos:

amigable, honrado/a, puntual, eficiente, organizado, responsable,
etc.

Jamds sefiale algo negativo.

Pregunta: ;Coémo es su salud?

Puede decir, "mi salud es excelente, jamas me ausento del trabajo

por ese motivo", 0 "no tengo problemas que puedan interferir con mi

- trabajo". No hable de sus dolores de espalda, muelas o de cabeza
si le ocurre durante la entrevista.

La persona con un impedimento puede presentar una carta de recomen-
dacidn de otro patrono especificando 1o bien que trabaja.

Pregunta: Durante el afio pasado, jcuantos dias se ausentd del trabajo?
Para el patrono, su historial de asistencia es importante - informe
un ndmero menor de las ausencias reales. Si las ausencias fueron
por enfermedad digale que estd bien de salud y que en la actualidad
su trabajo no se vera afectado.
Pregunta: ;Cuando estara disponible para trabajar?
Exprese interés en comenzar lo antes posible. Si siente inseguridad
en aceptar, recuerde dejar la impresion que si esta interesado en
la plaza.

Pregunta: ;Por qué debemos emplearlo y no a otra persona?

Enumerar todas sus cualidades y coémo serian de beneficio para
la empresa, tales como:

. Su buena asistencia y puntualidad.
Atributos personales: es amigable, su honestidad, eficiencia
Destrezas y calificaciones

Habilidad para realizar tareas con rapidez y correccion,
etc.

Pregunta: ;Tiene alguna pregunta?

Trate de hacer una o dos preguntas. Es una buena oportunidad
nara aclarar dudas y para demostrar interés en la plaza que ostenta.
Puede preguntar sobre 1los beneficios como hospitalizacion, retiros,
etc. Si se le informa que no hay vacante de inmediato, puede preguntar
si hay alguna plaza de tiempo parcial.

Pregunte sobre oportunidades de emplec para otros compafieros.
Se puede formular la pregunta asi:

“Algunos de mis amigos también buscan empleo, ¢sabe de alguna
vacante?"”
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Siempre cierre la entrevista, preguntando si puede 1lamar dentro
de varios dias cuando no ha logrado colocarse. Cuando le dicen que

lo 1lamaran, insista en que estara fuera la mayor parte del tiempo
y tendra dificultad en comunicarse.

Al retirarse de la entrevista recuerde:

(a) dar las gracias con una sonrisa por la entrevista.
(b) ofrecer su mano.

* (c) decir que esperara noticias en fecha cercana.

Una vez le ofrezcan el trabajo, podra preguntar lo que quiera,

pero sea prudente y no haga preguntas durante la entrevista que puedan
- disgustar al patrono.
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COTEJO DESPUES DE LA ENTREVISTA DE EMPLEO

Esta guia le serd de utilidad para autoevaluarse después de cada entrevista
de empleo. La informacidon le servird de ayuda para futuras entrevistas.
Se llenarad inmediatamente después de la entrevista.

Nombre de la persona que 1o entrevistd

Nombre y direccidn de la compaiiia

. ¢Llegd a tiempo? S1

. ¢Qué ropa usd?

. ¢Se presentd correctamente al inicio de la entrevista? Si
. ¢Fué amable con la persona que lo entrevistd?  Si

. ¢Mird usted al entrevistador mientras conversaba? Si

. ¢Asumidé una postura correcta y sin nerviosismo?  Si No

. ;Entregd copia de su resumé al que lo entrevist6? Si No

. ;Qué impresidn general de su resumé tuvo la persona que lo entrevistg?

;Menciond su interés por un trabajo de tiempo parcial o temporero si nc hay
un empleo de tiempo completo? Si No

Recordd usar la técnica dz volver a 1lamar al patrono al finalizar la
entrevista? Si NO

:Qué contestod?

;Se despidid cortésmente? Si No
iCree usted que impresiond bien durante la entrevista? Si

Justifique su contestacion.
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DATOS QUE DEBE CONOCER EL SOLICITANTE AL DISCUTIR
EL SALARIO CON EL PATRONO

Nunca sugiera un salario especifico antes que el patrono haga su
oferta ya que el mismc puede ser menor 0 mayor que @1 que ha pensa-
do. Esto podria perjudicarile.

Tome en cuenta que existen muchos beneficios marginales que comple-
mentan el salario, tales como: oportunidades de ascerso, pago de
_estudios, seguros, buenas condiciones de trabajo, etc. Espere que le
expliquen todos estos beneficios para luego contestar las preguntas
relacionadas especificamente con el sueldo.

Si el patrono le, pide que indique el salario que le interesa, usted
puede contestarle lo siguiente:

"Estoy realmente interesado en adquirir experiencia en su
compafiia. En estos momentos, estoy en condiciones de aceptar el
salario que su empresa le paga a trabajadores como yo!

. "No tengo ninguna cantidad en mente pero estoy seriamente
interesado en hacer una carrera en su compafiia, para mi no
es un trabajo mas'

Si la entrevista se desarrolla en un tono favorable para usted,
entonces puede decirle al patrono:

“Desconozco las normas de su empresa en cuanto a salario se

refiera, pero sé que puedo hacer un buen trabajo para ustedes.
;Tiene usted un salario en mente?"
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¢QUE ES N RESUME?

Es un resumen de los datos mas sobresalientes y relevantes de tu
historia personal y relaciones con el mundo del trabajo. Representa tu
primer contacto con iu futuro patrono. Puedes hacer mas de un resumé
dependiendo de la posicidon que intereses. Al redactarlo debes considerar
lo siguiente:

1. Radaccion

a) en papel 8% por 11"
b) a doble espacio en maquinilla con tinta negra
c) seguir el formato sugerido:

- datos personales
- preparacibn académica
- experiencia profesional

Puntos sobresalientes en cada parte

a) en la primera parte debes incluir la informacidn basica que
necesitara una oficina de personal para poder localizarte;
si no tuvieras teléfonv, es indispensable que incluyas uno
de algin amigo o pariente hay datos opcionales que no son necesa-
rios que los incluyas, tales como edad, sexo, raza, nimero

de dependientes, peso, estaturc (es informacion susceptible
a discrimen).

* Podrias incluir una parte adicional si estds solicitando
a un trabajo en particular.

Objetivo profesional - en esta parte escribe una oracidn
que explique el tipo de trabajo que deseas. Indica Tlas
posiciones para las que cualificas.

en la segunda parte haz un listado de 1los grados académicos
alcanzados ({empezando por el Gltimo hasta el primero). Incluye
concentracién, fecha, lugar, pueblo.

Ejemplo: B.A. Bienestar Social, mayo 1983, Colegio Universitario
de Humacao, Humacao, Puerto Rico.

Cuarto Afo, Curso General, mayo 1979, Juncos, Puerto Rico.

* Podrias incluir también cursos relacionados con el trabajo
que estén solicitando. Si posees suficientes grados
post-graduados y adiestramientos, puedes incluirios.

En la tercera parte debes incluir todas las experiencias que
te han ayudado a desarrollar destrezas valicsas para el mundo
del trabajo; afiade las que no han sido remuneradas econdmicamente,
pero que te han ayudado a desarrollar destrezas especificas
para el mundo del trabajo. Empieza por 1la dltima o actual
que has tenido. Incluye la posicion que desempefiaste, lugar
de trabajo, fechas y tareas realizadas.
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Continuacion Apéndice 1
Utiliza verbos que reflejen logros, tales como:

organicé atendi ideé
administré preparé planifiqué
supervisé propuse estableci
disefié ccordiné

en la cuarta parte escribe una iiformacion qua amplie tu expe-
riencia profesional, incluyendo licencias, certificados, honores
alcanzados, organizaciones a que perteneces, publicaciones, pasa-
tiempos y otras actividades relevantes.

en la Gltima parte incluye las referencias, éstas deben contener
nombres, direcciones y nimeros de teléfonos de las personas que
pueden ofrecer informacién sobre ti, tus cualidades, habilidades
y logros. Debes informarle o consultarle a estas personas que
1os estds mencionando como referencia.

Si no deseas incluir referencias, puedes escribir la siguiente
frase: "Disponibles cuando se requieran®.

DATOS INPORTANTES SOBRE LA PREPARACION DEL RESUME

Si esta interesado en conseguir un empleo profesional, técnico, administra-
tivo o gerencial necesitard un resumé. En muchos casos también se necesita un
resumé para ocupaciones oficinezcas y de ventas. Un resumé efectivo le puede abrir

las puertas para una entrevista de empleo, que de otra forma se le haria dificil
conseguir.

A1 preparar el resumé debe recordar lo siguiente:

Evite hacerlo en forma estereotipada. Debe mostrar detalles de la persona-
lidad del interesado. Debe revelar el sentido de creatividad del solicitante.
Debe ser individualizado y debe estructurarse de acuerdo al puesto gque solicita.

La redaccién debe ser clara, atractiva y persuasiva y no debe ser muy extensa.

En la preparaci6én académica debe incluir los afios de estudios alcanzados,
honores o premios obtenidos, adreas de especiliazacion y honores de las
instituciones educativas a las cuales asistid.

En las experiencias de trabajo debe incluir los Gltimos tres o cuatro

empleos, comenzando por el mas reciente. Si no ha tenido experiencia
previa de trabajo debe sefialarlo.

En los datos de interés puede incluir datos adicionales sobre su persona,
como entidades a las que pertenece, nombramientos civicos, entretenimientos,

distinciones recibidas y cualquier otro que permita ofrecer una visiOn mas
completa sobre su persona.

En cuanto a la extencidn del resumé, ésta no debe pasar de dos pdginas.
No debe confundir el resumé con un relato histdrico de su vida.
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GUIA PARA PREPARAR INVENTARIO PERSONAL

(Resumé)

1. Datos Personales

Nombre
Direccidn Exacta
Nimero de Teléfono

Otros datos personales como fecha de nacimiento (opcional)
estado civil y dependientes pueden ser incluidos en
los datos personas o pueden aparecer al final del
resume. Si 1o desea puede incluir ademds algunos
datos fisicos como condicion de salud, estatura, peso,. etc,

Empleos que solicita
Indique el empleo (s) que solicita en orden de preferencia
Experiencia de Trabajo

Incluya todos los trabajos que haya tenido comenzando con
el mads reciente.

Haga una descripcion breve de los deberes y responsabilidades,
tareas que realizaba, nlmero de personas bajo su supervision,

instrumentos o equipo que usaba y cualquier funcidn especial
que le fue asignada.

Preparacidn académica

(De ser éste su punto fuerte, ccloque la informacidon antes
de su experiencia de trabajo).

Anote su educacion formal: escuela superior (puede omitirla
si tiene grados mas avanzados), colegio, estudios graduados
y otros cursos y/o adiestramientos. Incluya duracion y
fechas de 1los estudios, grados o certificados recibidos
y las asignaturas relacionadas con el empleo que solicita.
Ademas puede incluir becas, honores o reconocimientos de
los cuales ha sido objeto en el campo académico.

Servicio Militar

Solamente si es reciente o relacionado al empleo que solicita
incluya: rama y tiempo en el servicio, tareas principales,
cursos y/o adiestramientos. (Parte educativa puede anotarla
en Educacion).

6. Datos de Interés
Conocimiento de idiomas, actividades de tiempo libre, organi-

zaciones profesionales a las que pertenece, articulos
publicados, invenciones o patentes.




Apéndice K

7. Referencias

D& los nombres, puestos y direcciones de tres personas
que tengan conocimiento de su competencia en el trabajo.
Si es recién graduado, puede utilizar los nombres de maestros
familiarizados con su trabajo escolar. Siempre que sea
factible, obtenga el permiso de 1las personas que usara

como referencias.
MODELOS
EJEMPLO DE RESUME

Maria Rivera
36 Avenida de Diego

Santurce, P.R. 00907

Meta Ocupacional: Enfermera Practica

Experiencia de Trabajo: Enfermera Practica
Hospital Metropolitano, Rio Piedras, P.R.
Agosto 1982 - Julio 1983
Bafiaba al paciente, atendia a su aseo
personal cambiaba la ropa de cama. Tomaba
y llevaba record del pulso y de la tempera-
tura. Administraba los medicamentos y apli-
caba 1inyecciones muscularaes. Informaba
a la enfermera graduada y/o médico 1lo
que observaba en el paciente. Preparaba
bandejas con los materiales necesarios
para tratamientos.
Enfermera Préctica
Clinica Asturias, Seccion de Pediatria
Rio Piedras, P.R.
Diciembre 1980 - Julio 1982
Atendia a los nifios recién nacidos, 1los
aseaba, preparaba las formulas, los alimentaba.
Enfermera Practica
Centro de Obstetricia y Ginecologia,
Hato Rey, P.R.
Dr. Isidoro Pedroza Rodriguez y Dr. Héctor Rios
Ayudaba a examinar a Tlos pacientes y los
pesaba. Realizaba tareas oficinescas:
contestaba el teléfono, anotaba y entregaba
las citas, archivaba 1la correspondencia,
preparaba 10s records médicos.

Educacidn: Licencia Enfermeria Practica 1979.

Antilles Nursing School 1978
Rio Piedras, P.R.

Referencias: Disponibles




Continuacion Apéndice K

José Pérez

D-3 Calle Elmira

Urb. La Triana

Rio Piedras, P.R. 00920
Teléfono: 707-0000

Meta Profesional:

Experiencia de Trabajo:

Educacion:

Afiliaciones Profesionales:

Idiomas:

Referencias:

EJEMPLO DE RESUME

Fisioterapista (empresa piblica o privada)

Fisioterapista
Clinica Asturias, Santurce, P.R.
Febrero 1981 - Mayo 1983

Aplicaba al paciente e:i tratamiento prescrito
por el médico. Utilizaba medios fisicos
o modalidades tales como: calor, luz,
agua, electricidad, masajes, eJjercicios,
sonidos o aparatos mecanicos. Mantenia
los records apropiados. Instruia a Tlos
pacientes en el uso correcto de sillas
de ruedas, muletas y -equipo ortopédico
y protésico.

Bachiller en Ciencias en Terapia Fisica
Universidad de Puerto Rico
Diciembre 1981

Miembro Asociacidon de Terapistas Fisicos
de Puerto Rico

Espafiol e Inglés

Disponibles
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Juan Rodriguez

Barrio La Gloria
Parcela Nuam. 8
Guaynabo, P.R. 00980
Teléfono: 780-0000

Meta Ocupacional:

Experiencia de Trabajo:

Educaciodn:

Idiomas:

Referencias:

EJEMPLO DE RESUME

Técnico en Electrodnica

Técnico en Electrodnica
Electronics de P.R., Inc.
Santurce, Puerto Rico

Octubre de 1981 a Septiembre 1982

Reparaba y modificaba computadoras, e instrumentos
electrdnicos industriales, preparaba dibujos y
esquemas de funcionamiento de unidades electronicas
y manuales técnicos.

Técnico en Electronica
Computer Systems, Inc., San Juan
Febrero 1980 a Agosto 1981

Construia y reparaba equipo electrdnico, evaluaba

i& seguridad del equipo mediante lecturas periddicas
en Ins instrumentos, efectuaba pruebas de corriente,
voitaje, frecuencia y otros.

Grado Asociado en Tecnologia Electronica
Universidad de Puerto Rico

Diciembre 1979

Espaiiol e Inglés

Disponibles
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LA SOLICITUD DE EMPLEO

Al 1lenar su solicitud de Empleo

La forma de solicitud le da al patrono una impresion preliminar
sobre su persona. Indique sus intereses, adiestramientos, expe-
riencia de trabajo, habitos y antecedentes personales.

Lea la forma completamente y con cuidado antes de empezar a
1lenarla.

A menos que se le instruya en otra forma, llene la solicitud
con tinta o boligrafo. Escriba con claridad y correccion.
Es muy importante que la forma se pueda leer bien.

Provea la informacion solicitada en todos los apartados.

Ofrezca sus respuestas en forma concisa, breve y cuidadosa.
Use la Hoja Sobre Datos Personales como ayuda. Solicite esta
forma en el Servicio de Empleo. '

Si tiene duda sobre algin encasillado de la solicitud, pregunte.

Antes de entregar la solicitud, revisela cuidadosamente para
ver si tiene algln error u omision.

SUGERENCIAS AL LLENAR UNA SOLICITUD DE EMPLEO:
Escriba preferiblemente en letra de molde.
Mantenga limpia la solicitud.

Lea cuidadosamente las preguntas antes de contestarlas. Antes
de escribir en la solicitud, practique las contestaciones completas
en un papel aparte.

Exprese correcta y claramente las contestaciones.

Complete toda la informacidon que se le pide. No deje sin llenar
espacios porque no recuerda algin dato.

Vaya preparado a contestar:

a) Direcci6n residencial y postal, Teléfono

b) Nimero de Seguro Social

c) Fecha de Nacimiento

d) Ingreso en el hogar

e) Tipo de trabajo que interesa

f) Fecha de graduacion, entrada y terminacidén de grados vy
cursos.

g) Promedio académico {es preferiile la transcripcién de créditos
o diplomas).

h) Personas (nombres completos), direcciones que puedan dar
buenas referencias de usted.
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i)' Fechas, nombres y direcciones de trabajos y patronos anteriores,
tareas realizadas en otros empleos y razones para dejarios.

j) Pasatiempos y materias académicas preferidas.

7. En ocasiones se exige que acompafie su solicitud de lo siguiente:

Candidato de 18 afios 0 mas:

2 retratos 2 X 2

Certificado de Conducta de 1a Policia

Certificado de Salud de la Unidad de Salud Piblica
Certificado de Nacimiento (copia)

Candidato de 16 y 17 -iios:

2 retratos 2 X 2

Certificado de Nacimiento (copia)

Certificado de Conducta - Tribunal de Menores
Certificado de Salud de Unidad de Salud Piblica

Papeles para gestionar permiso de menores en el Departamento
del Trabajo




iy

Apéndice M

SOLICITUD DE EMPLEO
(Use letra de molde)

Informacidn Personal

Nombre:

Primer Apellido Segundo Apellido Nombre Seguro Social

Direccién:

Calle y Numero Ciudad o Puebto Teléfono Zip Code

Informacidon Opcional

Edad: Sexo: F M Fecha de Nacimiento:

Ciudadania: Peso: Color de ojos: Color de pelo:

Estado Civil: ( ) Casado (a) ( ) Soltero (a) ( ) Divorciado (a)

Dependientes: HNumero de Hijos Edades: (tros:

Informacion Adicionai

Empleo solicitado:

iTrabajaria tiempo completo?  Si No (Parte del tiempo? Si

Dias y horas disponibles:

No

¢Ha sido usted empleado antes por nosotros? Si No Fecha

Tienda Departamento Supervisor

;Quién lo recomendd a esta compaiiia?

Nombre los familiares trabajando o hayan trabajado en esta compania:

Lugar Departamento

;Tiene automovil? Si No  Nam. Licencia de Conducir
Conductor Chofer Vehiculo Pesado
¢Estuvo en las Fuerzas Armadas? Si No

Clasificacion del Servicio Selectivo

¢Ha sido acusado por alguna violacién a la ley que no sea de transito?

Si No
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Continuacion Apéndice M

;Tiene alglin plan médico? Si No ;Cual?

¢Ha sufrido alguna enfermedad grave durante los Gltimos afios?

Explique:

Preparacion Academica

Escuelas Nombre Direccidn De: Afio A: Graduado (Si o No)

Elemental

Secundaria

Superior

Universidad

Otros

;Estas tomando actualmente cursos nocturnos o por correspondencia? Si

Cursos:

Indique su conocimiento de idiomas:

Espafiol ( ) Habla Ing]és ( ) Habla Otros ( ) Habla
( ) Escribe ( ) Escribe { ) Escribe
{ ) Entiende ( ) Entiende { ) Entiende

Experiencia (Sirvase indicar en ordzn cronoldgico comenzando con el dultimo
empleo)

Nombre y Direccidn del Patrono De-A Posicidon Salario Razdn de la Renuncia

( continda)
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;Tuvo en alguna ocasion empleados bajo su supervision?

;Cuantos?

Si trabaja actualmente, ;por qué desea cambiar de empleo?

;Sabe su patrono de su intencidon de renuciar? Si No

Referencias (No incluya familiares, patronos ni profesores)

Nombre Direccion Ocupacion Afios que lo conoce

Persona a quien notificar en caso de emergencia:

Relacion: Teléfono:

Direccion:

LA LEY DE DISCRIMINACION DE EMPLEO DE 1967, PROHIBE DISCRIMINACION POR

EDAD CON RESPECTO A INDIVIDUOS QUE TIENEN POR LO MENOS 40 ANOS, PERO
MENOS DE 65 ANOS.

E1 solicitante claramente entiende y asi 1o acepta al formalizar la
presente solicitud que de serle concedido ei empleo que solicita, sera
empleado a prueba durante un periodo de 90 dias, inmediatamente siguien-
tes al primer dia que comience sus labores, durante cuyo periodo
el solicitante deberd probar a satisfaccion de la compaiiia su eficiencia
y competencia en el trabajo que se le asigne.

Fecha de solicitud:

Firma del Solicitante
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EL TELEFONO

Introduccidn para el Uso del Teléfono con Fin de
Conseguir Entrevistas de Empleo

Esta técnica para la bisqueda de empleo la puede utilizar 1los
participantes una vez aprendan a usar el teléfono con efectividad.

El Tider del grupo le explicara a-los participantes que el Servicio
de Empleo recibe solamente un nimero limitado de oportunidades de
empleo. Le informara que hay otro recursos que podemos utilizar
como por ejemplo la guia telefdnica que actualmente incluye ademas
de 1la Seccidon Clasificada de Comerciantes una Guia Alfabética de
Abonados Comerciales, las agencias gubernamentales y Tlos periddicos
ES necesario que cada participante aprenda a preparar una lista
de las personas que van a llamar de acuerdo a sus intereses ocupacio-
nales. Hay que indicarle que generalmente los jefes de negocios
1legan después de las 9 de 1a mafiana. Pueden comenzar sus 1lamadas
antes de esa hora en aquellas ocasiones que lo estimen conveniente.

GUIA GENERAL PARA CONTACTOS TELEFONICOS CON LOS PATRONOS

1. Preparacidon. Preséntese en forma clara.

2. Pregunte por el jefe de personal. Asegirese de tener el nombre
y apellidos correctos.

3. Dirijase al jefe por su nombre y preséntese. Si alguna persona
1o refirid indiquelo.

4. Mencione sus habilidades y destrezas con precisidn, Su experiencia
de trabajo si alguna.

5. Solicite una entrevista. Ej. (Sr.(a). Pérez) Me podria conceder
una entrevista a su mads pronta conveniencia?

6. Si la contestacidon es negativa pregunte si puede visitarlo para
el caso en que surja una oportunidad de empleo en esa Compafiia
en el futuro.

7. Otras posibilidades de empleo. Solicite que le sugiera los
nombres de otros patronos que usted puede 1lamar o visitar.

8. Sea cortés aunque no haya logrado colocarse. D€ las gracias
por haberle atendido y pregunte si puede 1Tamar dentro de 2 6 3
semanas.
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LA CARTA

Debes Considerar los Siguientes Puntos al Redactar la Carta:

Haz la carta de manera que te refleje a ti, no una carta usada
por otra persona 0 que se encuentre en un texto.

Mecanografia la carta en papel blanco de bueno calidad (tamafio
8% X 11).

Usa margenes amplios.
Limita tu carta a una pagina.

Asegirate de que esté gramaticalmente correcta. Evita el uso
excesivo del pronombre “yo".

Dirige la carta a una persona en particular, utilizando su nombre
y titulo correcto.

Incluye la fecha, tu direccion y teléfono en la parte superior
derecha.

Usa una frase apropiada en la despedida {atentamente, etc).

Escribe tu nombre y deja un espacio para tu firma.

Guarda una copia de cada carta en tus archivos personales.

Una carta de presentacion bien hecha puede ser la clave de que
te consideren para una entrevista en esa compaiiia, ya que ni siquiera

leerian tu resumé si lo envias solo.

LA CARTA DE AGRADECIMIENTO

Se recomienda enviar una carta de agradecimiento a cada persona
que te haya entrevistado como cortesia y como medio de darle seguimiento
a cada una de tus entrevistas. La carta debe ser breve y ademas
de expresar tu agradecimiento al entrevistador por el tiempo que
te dedicd, debes reiterar detalles pertinentes discutidos durante
la entrevista. Este detalle puede significar el que la persona te
recuerde, ademas que demuestras tu cortesia e interés.

Enviale también una carta de agradecimiento a cada una de las
personas que te ayudd a ponerte en contacto con ese empleacor (amigos,
conocidos, etc), especialmente si no las ves con frecuencia. Si tienes
oportunidad de verlos, dales las gracias personalmente, pero es un
detalle de cortesia el hacerlo por escrito. Esto te ayuda en tus
relaciones interpersonales.
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LA CARTA DE ACEPTACION

Adn cuando creas que la aceptacidn verbal de un empleo es suficiente,
el escribir una carta de aceptacidn representa un toque profesional
que aprecian los empleadores. La carta te servira para verificar
las condiciones de empleo; a quién responderas directamente, la fecha
de comienzo, tu titulo funcional, sueldo, etc. No hagas una carta

larga y evita preguntas que se te pueden contestar mejor personalmente.
Guarda una copia en tus archivos.

LA CARTA DE NO ACEPTACION

Hay ocasiones en que tomards la decision de declinar una oferta
de empleo por diversas razones. No es suficiente el expresarlo verbal-
mente conviene hacer una carta indicando que no aceptas la oferta.
Enviala a la persona que te hizo la oferta y expresa solamente aspectos
positivos evitando dar miltiples razones para la declinacitn. Ten
cuidado de no hacer aseveraciones precipitadas o imprudentes, o de
indicar que has aceptado otro empleo, a menos que sea cierto.

(EJEMPLO DE CARTA DANDO LAS GRACIAS POR HABER SIDO ENTREVISTADO)

1 de abril de 13980

Javier E. Roman

Calle Violeta N

Rio Piedras, P.R. 00924
Teléfono 727-3003

Sr. Eduardo Caban
Compafiia de Asuntos
Financieros y Legales
Avenida Principal 8-5
Santurce, P.R. 00902

Estimado sefior Caban:

Agradezco la oportunidad que me ha brindado al r~oncederme una
entrevista con usted.

Después de haber conocido en detalle el funcionamiento de su
empresa, la calidad de sus empleados y la naturaleza del trabajo
que se lleva a cabo, me siento més interesado en trabajar con ella.

Su empresa tiene un gran futuro y quisiera ser parte de ese
futuro.

Deseo recordarle que mi teléfono es el 727-3003.

Atentamente,

Javier E. Romén

L1~
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{EJEMPLO DE LA CARTA DE PRESENTACION)

1 de abril de 1980

Javier E. Roman

Calle Violeta N-4

Rio Piedras, PR 00924
Teléfono 727-3003

Apartado 4
C/0 Periddico E1 Mundo
Hato Rey, P.R. 00918

Estimados sefiores:

En la edicién del 5 de marze de 1980, del periddico E1 Mundo,
aparece anunciada la oportunidad de trabajar con su empresa como Asistente
de Contabilidaa.

Considero que mi preparacion, experiencia e interés en el campo
de contabilidad me capacitan para llevar a cabo las tareas que dicha
posicidn conlleva.

El resumé que se acompafia incluye informacion relacionada con
los cursos que he aprobado en esta area. Creo que puedo hacer una
gran aportacidon a la empresa.

Espero poder hablar con usted a su mejor conveniencia.

Atentamente,

Javier E. Roman
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